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Opinndytetyon aiheena oli sahkoiseen laskujen kasittelyyn siirtyminen. Aihetta tarkasteltiin
osto- ja lapilaskutuksen kannalta. Tyon tarkoituksena oli selvittad, milla edellytyksilla yritys
voi aloittaa sahkoisten laskujen vastaanoton ja kasittelyn, ja kuinka suuret ovat kasittelyn
kustannukset paperisille ostolaskuille. Tydssa tarkastellaan myds millaisia kustannus- ja ai-
kasaastoja siirtyminen sédhkdiseen laskujen kasittelyyn toisi mukanaan. Case-yrityksena on
Ahlsell Oy, joka on jo tehnyt periaatepaatdksen siirtymisestd laskujen sahkodiseen kasittelyyn.

Ty6n teoriaosuudessa on kerrottu sahkoisen taloushallinnon kehittymisesté seka tutkittu mil-
laisia vaatimuksia lainsdadéantd asettaa sahkdisten laskujen kasittelylle. Teoriaosuudessa on
kuvattu seké paperisen etté sahkdisen laskun kasittelyvaiheet ja niiden aiheuttamat kustan-
nukset ja ajankayttd. Liséksi on kerrottu laskujen skannaamisesta ja séhkoisesté arkistoinnista
sekd sahkoisten laskujen hyddyista ja ongelmista. Lisdksi on kasitelty verkkolaskuja ja niiden
vastaanottamisen aloittamista. Teoriaosuudessa aineistona on kaytetty aihetta kasittelevaa
kirjallisuutta, lehtiartikkeleita seka Internet-sivustoja.

Case-osuudessa on kuvattu Ahlsell Oy:n tamé&n hetkinen tapa kasitella osto- ja lapilaskut.
Tyossa on laskettu case-yrityksen laskujen kasittelyn aiheuttamat kustannukset seka laskun
kasittelyaika. Lisaksi case-osuudessa on haastatteluin selvitetty laskujen kasittelya hidastavia
seikkoja sekd muita ongelmia, jotka mahdollisesti vahentyisivat sahkdisen laskunkierron myo-
ta. Osuus sisaltda myos kuvauksen tulevaisuudessa kayttdoon otettavasta sahkdisesté laskun-
kierron sovelluksesta. Tutkimusmenetelmind on kaytetty haastatteluita sek& havainnointia
case-yrityksessa.

Tutkimuksen perusteella siirtyminen sahkoiseen laskujen kasittelyyn olisi kannattava ratkaisu
yritykselle. Suurin hydty saadaan laskunkasittelyprosessin huomattavasta tehostumisesta.
Moni manuaalinen vaihe automatisoituu, ja ndin laskun kasittelyyn kuluva aika lyhenee, jol-
loin maksutkaan eivat viivasty ja aiheuta lisdkustannuksia. Liséksi alkuinvestointien jalkeen
voitaisiin saada melko suuriakin sdastoja kasittelykustannuksissa, ja laskujen kiertoa jarjes-
telmassa pystytaan seuraamaan tehokkaasti.

Asiasanat: laskujen kasittely, séhkdinen lasku, verkkolasku
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The subject of this thesis was adopting electronic handling of invoices. The thesis concen-
trates on purchase invoices and cost-reimbursable invoices. The purpose of the thesis was to
find out how the company can adopt electronic handling of purchase invoices and cost-
reimbursable invoices and how much are the costs for the manual handling of invoices. The
thesis also deals with savings that a company could make by using electronic invoicing. Case
company is Ahlsell Ltd which already has made the decision to start the electronic handling of
invoices.

The theory section deals with the development of electronic financial administration and
what demands the law sets for the electronic invoices. In the theory section there are de-
scriptions of the processing of paper invoice and electronic invoice. It is also discussed with
scanning and electronic archiving and the benefits and problems of the electronic invoices.
The theory section consists of literature, magazines and websites.

The case section consists of the company’s present and future methods to handle purchase
and cost-reimbursable invoices. This section includes calculations about costs and time of
manual handling of the invoices. With interviews it is found out what are the current prob-
lems which delay invoice handling process. This section also includes description of the com-
pany’s future electronic system. Interviews and observation are used as research methods.

The conclusion of the thesis is that moving to electronic handling of invoices would be a prof-
itable decision for the company. The most important benefit comes with the more efficient
invoice handling process. Many manual phases will become automated, so the time used to
invoice handling will be much shorter than before. After the initial investment costs, the
company will achieve considerable savings with invoice handling. Also the cycle of invoices
will be easier to follow.

Key words: electronic invoice, invoice handling
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1 Johdanto

Ostolaskujen kasittely on useimmiten yrityksen talousosaston eniten resursseja vaativa pro-
sessi, joten sen tehostamisella ja automatisoinnilla on yleensa saavutettavissa suurimmat
hyddyt talousosastolla. Ostolaskujen kasittelyn séahkdistamiselld tehostetaan laskujen kasitte-
lya ja kierratysta, sekd@ nopeutetaan laskujen lapimenoaikaa ja parannetaan kontrollia. (Lahti
& Salminen 2008, 48.) Valtiokonttori on laskenut manuaalisesti kasiteltavalle paperiselle osto-
laskulle hinnaksi keskimaarin 30 euroa, ja Ruotsissa Electrolux paatyi laskelmissaan jopa 50
euroon. Sen sijaan verkkolaskun kasittelyn kustannukseksi tulee korkeimmillaan noin 10 euroa

ja taysin automatisoituna noin yksi euro. (Kauppalehti 10/2008, 15.)

Suomessa lahetetaan vuosittain noin 200 miljoonaa laskua yrityksesta toiseen. Huolimatta
siitd, ettd Suomi on séhkodisen taloushallinnon johtava maa, vuonna 2006 arvioiden mukaan
vain noin 7-8 prosenttia lahetetyista laskuista oli séhkdisia. (Lahti & Salminen 2008, 23-24.)
Viime aikoina suuria laskuttajia on siirtynyt sdhkodiseen laskutukseen. Esimerkiksi TeliaSonera
ja Saunalahti muuttivat paperilaskunsa maksullisiksi vuonna 2008 ja Suomen valtio edellyttaa
toimittajiltaan séhkoisia laskuja vuoden 2009 loppuun mennessa (Kolari & Rénka 2009). Kas-
vua verkkolaskujen méaarassa on siis tapahtunut vuoden aikana jonkin verran; verkkolaskuja
on vuonna 2007 lahettanyt 12 prosenttia yrityksista ja vastaanottanut 19 prosenttia yrityksisté

(Arjen tietoyhteiskunnan neuvottelukunta 2009).

1.1  Tutkimusongelma ja aiheen rajaus

Opinndytety0dssa tarkastellaan taloushallinnon seké ostolaskujen kasittelyn ja lapilaskutuksen

sahkdistymista. Tutkimusongelmaa selvitetdan seuraavien kysymysten kautta:

e Miten yritys voi siirtya séhkdiseen ostolaskujen kasittelyyn?
e Kuinka suuret ovat manuaalisesti kasiteltavan paperisen ostolaskun kustannukset?
e Miten paljon saastettaisiin kustannuksia ja aikaa ottamalla kayttéon sahkoinen lasku-

tusjarjestelma?

Aihe opinnaytetydlle syntyi Ahlsell Oy:n aloitteesta. Yritys ei ole vield siirtynyt kayttamaéan

sahkdoista ostolaskujen kasittelyjarjestelméd, mutta on tehnyt jo periaatepaatoksen siirtymi-
sestd laskujen sahkoiseen kierratykseen. Konsernin emoyhtitssa Ruotsissa kyseinen séahkdinen
laskujen kierratysjarjestelma on jo kaytdssa. Toistaiseksi Ahlsell Oy:ssé laskut siis kasitellaan

paperisessa muodossa alusta lahes loppuun asti.



Talla hetkella ainoastaan arkistointi hoidetaan séhkdisesti skannaamalla laskut sahkdisen las-
kunkierron jarjestelmaan. Tyon toimeksiantaja oli kiinnostunut paperisten ostolaskujen kasit-
telyn kustannuksista seké kustannussaastoistd, joita séahkdisten laskujen vastaanottaminen
mahdollisesti tuo tullessaan.

1.2 Tutkimusmenetelméat

Ty6 on toteutettu osittain kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena ja osittain kvantitatii-
visena eli maarallisend tutkimuksena. Kvalitatiivinen tutkimus on tyypillisesti luonteeltaan
kokonaisvaltaista tiedon hankintaa ja aineisto kootaan luonnollisissa, todellisissa tilanteissa.
Tiedonkeruun valineend suositaan ihmista ja kohdejoukko valitaan tarkoituksenmukaisesti.
Tapauksia kasitellaan ainutlaatuisina ja tulkitaan aineistoa sen mukaisesti. (Hirsjarvi, Remes
& Sajavaara 2004, 155.) Kvantitatiivista tutkimusta kaytetaan tutkimukseen liittyvissa laskel-

missa.

Tarkeimmat tiedonkeruun vélineet tyon case-osuudessa ovat teemahaastattelut, jotka on
toteutettu seka yksilo- ettd ryhméahaastatteluina. Teemahaastattelulle on tyypillista, etta
haastattelun aihepiirit ovat tiedossa, mutta kysymysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuvat.
(Hirsjarvi ym. 2004, 197.) Laskujen kasittelya koskevia haastatteluja tehtiin case-yrityksessa
maalis- ja huhtikuussa 2008, jolloin tehtiin myds laskelmat laskujen késittelyajoista ja kus-

tannuksista.

Case-osuudessa on kaytetty tutkimusmenetelméana myos osallistuvaa havainnointia. Havain-
noinnin avulla saadaan paremmin tietoa siité, toimivatko ihmiset niin kuin sanovat toimivan-
sa. Havainnoinnilla saadaan véalitonta, suoraa tietoa yksildiden, ryhmien ja organisaatioiden
toiminnasta ja kayttaytymisesta. Sen avulla paastaan luonnollisiin ymparistoihin. Osallistuva
havainnointi on vapaasti tilanteessa muotoutuvaa ja havainnoija osallistuu ryhméan toimin-
taan. (Hirsjarvi ym. 2004, 202.)

Aineistoa on keratty liséksi alan kirjallisuudesta, lehtiartikkeleista ja Internetisté seka keskus-

teluista kohdeyrityksen tyéntekijéiden kanssa.

1.3 Keskeiset kasitteet

Sahkoisella laskutuksella tarkoitetaan laskujen lahettamista joko séhkdisessa muodossa verk-

kolaskuna tai sahkopostin liitteena (Verkkolaskusanasto 2005).

Verkkolasku on lasku, joka toimitetaan lahettajan jarjestelmasta vastaanottajan jarjestel-
maan taysin sahkoisesti. Verkkolaskusta saadaan kuva tietokoneen naytolle katselua, hyvak-

syntéa ja kierratysta varten. (Verkkolaskusanasto 2005.)



Sahkopostilasku on séahkopostin liitetiedostona lahetetty lasku, jota ei voida késitella auto-

maattisesti vaan se taytyy ensin tulostaa selvékieliseen muotoon (Verkkolaskusanasto 2005).

Sahkaoinen lasku on laajempi kasite, joka sisaltaa verkkolaskun, séahkdpostilaskun ja EDI-laskun

(Electronical Data Interchange) (Verkkolaskusanasto 2005).

Lapilaskutuksella tarkoitetaan kolmen osapuolen kesken tapahtuvaa laskutusprosessia. Lapi-
laskutuksessa yritys kayttaa perustana tavarantoimittajalta saatua ostolaskua laskuttaessaan

kyseiset tavarat edelleen asiakkaaltaan.

1.4  Tyon rakenne

Teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan sahkoista taloushallintoa ottaen huomioon kirjanpi-
tolaki seka Kirjanpitolautakunnan lausunnot. Tydssa keskitytaan ostolaskujen kasittelyyn seka
lapilaskutukseen ja niiden kasittelyn sahkdistamiseen. Lapilaskusta kasiteltaessa sivutaan
hieman myds myyntilaskutusta. Teoriaosuudessa kdydaan lapi, kuinka ostolaskut kasitellaan
perinteiselld tavalla seké sahkoisella tavalla, ja mitd mahdollisuuksia yrityksella on kierrattaa

sahkdisia laskuja.

Case-osuudessa esitellaan Ahlsell Oy:n osto- ja lapilaskutusprosessin taman hetkinen tilanne
sekd muutostarpeet, ja selvitetdan kustannukset laskujen kasittelylle niin paperisessa kuin
sahkdisessd muodossa. Lisaksi kuvataan tulevaisuudessa kayttéon otettavan laskujen sahkoi-

sen kierratysjarjestelmén toimintaa ja sen kaytosta saatavia hyotyja.

2  Sahkdinen taloushallinto ja laskujen kasittely

2.1  Kehitys

Taloushallinnon menetelmien kehittyminen ajoittuu kirjanpitolain uudistuksiin, vuosiin 1945,
1973 ja 1997. Laskutus muiden toimintojen ohessa hoidettiin manuaalisesti 1960-luvulla. Os-
tolaskujen hyvaksymismenettely oli samankaltainen kuin monesti on vield nykyaankin; kontto-
ripaallikko avasi sihteerinsa kanssa postin ja lahetti toimitti laskut vastuuhenkil6ille, jotka

tarkastivat laskut ja palauttivat ne kassanhoitajalle. (Makinen & Vuorio 2002, 61-63.)

Ensimmainen taloushallinnon vallankumous alkoi 1970-luvulla. Uusi kirjanpitolaki vuonna 1974
ei estanyt kirjanpidon automatisointia, mutta se ei myoskaan suoraan hyvaksynyt sitd. Tuohon
aikaan tietokoneita pelattiin, niiden ajateltiin syrjayttavan ihminen tyontekijana. Jotta tata

pelkoa saatiin halvennettyd, kirjanpitolakiin tuli pykaléd kirjanpitotapahtumien merkitsemises-

ta selvakielisesti ja pysyvasti. (Mékinen & Vuorio 2002, 70-71.)



Tietokoneet tulivat yksityiskayttoon 1980-luvulla, ja pienemmatkin yritykset pystyivat hank-
kimaan koneet kayttéonsa. Taloushallinnossa tapahtui suuri muutos tietokoneiden ja niihin
tuotettujen halpojen ohjelmistojen seka lahiverkkojen tulon myoté. Seuraavalla vuosikymme-
nella tietotekniikka kehittyi Windowsin ja Internetin synnyttya. Nyt asiakirjoja voitiin siirtaa
konekielisesti yrityksesta toiseen. Uudessa kirjanpitolaissa sallittiin paperiton kirjanpito ja
mahdollistettiin séhkdiset viranomaisraportit, joilla luotiin pohja taloushallinnon Internet-
sovelluksille. (Makinen & Vuorio 2002, 77-78.)

Taman vuosituhannen alku on ollut taloushallinnon nettivallankumouksen aikaa. Windows on
tehnyt tietokoneista helppokayttoisia, ja laitteita I0ytyy ldhes jokaiselta tydpaikalta. (Maki-
nen & Vuorio 2002, 80.) Vuonna 1997 laki mahdollisti Suomessa sahkdoisen taloushallinnon ja
paperittoman kirjanpidon. Suomi oli liséksi Internetin kéyton ykkdsmaa, ja yhtendiset pankki-
standardit mahdollistivat nopean pankkien vélisen maksamisen ja viitteiden avulla maksuta-
pahtumien automaattisen kasittelyn. (Lahti & Salminen 2008, 23.)

Lahtdkohdat olivat siis olemassa sahkodisen taloushallinnon nopealle kasvulle, mutta siita huo-
limatta kehitys on ollut arvioitua hitaampaa. Kehityksen esteina ovat olleet pula sopivista
taloushallinnon jarjestelmisté seka aikaa vaativa ihmisten ja organisaatioiden kyky omaksua
uusia toimintamalleja ja teknologioita. Lisdksi ongelmana on ollut sahkéisyyden kaytannon
monimutkaisuus; yritykset eivat ole olleet kiinnostuneita siirtymaan verkkolaskujen lahetta-
miseen, koska hyodyt jadvat marginaalisiksi lahettavassa paassa, mutta toiminnan kaynnista-

minen vaatii kuitenkin tietoteknisen projektin. (Lahti & Salminen 2008, 23-24.)

Ohjelmistojen ominaisuudet seka lahetysvalmiudet ovat kuitenkin kehittyneet ja esteet ovat
madaltuneet ja osin poistuneetkin. Eri standardit ja operaattorit on saatu toimimaan parem-
min yhteen. Suomen 500:std suurimmasta yrityksesta suurimmalla osalla on jo kaytdssa jokin
ostolaskujen sahkdinen kasittely- ja kierratyssovellus. Liséksi suuret laskuttajat lahettavat
myyntilaskunsa verkkolaskuina. Séahkdisyyden nopeampi yleistyminen edellyttagkin ennen

kaikkea enemman sahkoisia laskuttajia. (Lahti & Salminen 2008, 25-27.)

2.2 Lait ja sdadokset

Kirjanpitolaki (KPL 2 luku) sisaltéda saannokset liiketapahtumien kirjaamisesta ja kirjanpitoai-
neistosta, 2 luku 8 § kasittelee koneellisten tietovélineiden hyvaksikayttda. Kauppa- ja teolli-
suusministerié on antanut paatdksen kirjanpidossa kaytettavistd menetelmista vuonna 1998.
Ty6- ja elinkeinoministerién alainen Kirjanpitolautakunta on antanut yleisohjeen (2000), joka
kasittelee tarkemmin néiden kirjanpitolain sdanndsten sekd menetelméapaatdksen soveltamis-
ta koneelliseen kirjanpitoon. (KILA 2000, 3.)
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2.2.1 Tosite

Kirjanpitolain 2 luku 5 § asettaa tositteelle erilaisia muoto- ja sisdltévaatimuksia. Kirjauksen
on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa liiketapahtuman. To-
sitteessa on oltava merkinta kaytetyista tileistd, jos muutoin ei ilmene miten liiketapahtuma
on Kirjattu. Menotositteesta on kaytava selville vastaanotettu tuotannontekija ja tulotosit-
teesta luovutettu suorite. Liséksi tuotannontekijan vastaanottoajankohta seka suoritteen luo-
vutusajankohta on voitava osoittaa tositteen tai sen liitteen avulla tai muulla tavoin. Jos kir-
jJauksen perusteeksi ei saada ulkopuoliselta tositetta, tulee kirjaus todentaa itse laaditulla ja
asianmukaisesti varmennetulla tositteella. Liséksi oikaisu- ja siirtokirjauksen todentava tosite

on asianmukaisesti varmennettava. (KILA 2000, 6.)

Ostotoimintoihin liittyvia kirjanpitolain mukaisia tositteita ovat muun muassa ostolaskut seka
niihin liittyvat lahetteet, jos laskusta ei ilmene vastaanotettu tuotannontekijé eika sen vas-
taanottoajankohta. Tositteita ovat ostajan vastaanottamat perintékirjeet, jos ne sisaltavat
kirjanpitoon kirjattavia perintdémaksuja tai viivastyskorkoja. Tositteita ovat myos ostotilauk-
set, jos ei kaytetd ostolaskuja, seka kateisostotositteet. (KILA 2000, 12-13.)

Jos kirjanpitovelvollinen ei ole sopinut menotositteiden vastaanottamisesta séahkoisesti, tulee
tosite antaa selvékielisena paperilla (KILA 2000, 7).

Koneelliselle tietovalineelle saadaan tehda tositteet ja kirjanpitomerkinnéat, jos kirjanpitovel-
vollinen pystyy tarvittaessa saattamaan ne selvékieliseen muotoon (KPL 2:8). Aineisto voidaan
saattaa selvakieliseksi paperille tai tietokoneen ruudulle. Selvakieliseksi saattamiseen verrat-
tavaa on myos se, etta kirjanpitovelvollinen siirtéda aineiston kirjanpitoa lukemaan oikeutetu-
tun tahon tietovalineelle, jos tdma hyvaksyy menettelyn. Kirjanpitoa lukemaan oikeutetulla
taholla on oikeus vaatia kirjanpito tulostettavaksi selvékielisena kirjalliseen muotoon. Pape-
rille tulostaminen on perusteltua silloin, kun kirjanpitoaineistoa tarvitaan kirjallisen doku-
mentin, esimerkiksi verotarkastuskertomuksen liitteeksi. (KILA 2000, 23.)

Kirjanpitomerkinnat saadaan tehda koneelliselle tietovalineelle siten, ettd konekielisesti
sailytettavaan tositteeseen yhdistetaan tositteen numero, paivays ja muut kirjanpitomerkin-
nat seka muut liiketapahtuman kasittelya ja hyvaksymisté koskevat tiedot. Kirjausketju tosit-
teesta perus- ja paakirjanpitoon voidaan toteuttaa esimerkiksi siten, etta

tosite sisaltaa yksildivan tiedon kuten tositenumeron, jonka perusteella voidaan etsia kirjan-
pitomerkinnat. Tositteesta voi olla my6s linkki tiedostoon, joka siséltaa tositteen perusteella
tehdyt kirjanpitomerkinnat. (KILA 2000, 16-17.)



11

2.2.2 Arkistointi

Kaikki muu kirjanpitoaineisto sidottua tasekirjaa lukuun ottamatta voidaan sailyttaa sahkoi-
sessa muodossa. Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen
kirjanpidon tasmaytysselvitykset on sailytettéva vahintaan kuusi vuotta sen vuoden lopusta,
jonka aikana tilikausi on paattynyt, tositteet kirjausjarjestyksessa tai muutoin siten, etta

tositteiden ja kirjausten valinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta (KPL 2:10).

Kirjanpito saadaan sailyttaa tilikauden aikana koneellisella tietovéalineelld, jolle tietoja voi-
daan tallentaa uudestaan. Jos tositemateriaali sdilytetaan alkuperaisena paperilla, kirjanpi-
toaineisto voidaan sailyttaa vain yhdella koneellisella tietovalineelld, josta on otettava var-
mistus riittavan usein. Jos tositemateriaalia ei séilyteté paperilla, on aineisto sdilytettava
kahdella tietovalineella. Molempien tietovalineiden tietosisallon oikeellisuus on tarkistettava
saanndllisin véliajoin. Tietovalineen valinnassa on kiinnitettava erityistd huomiota toiminta-
varmuuteen. Tilinpaatoksen laatimisaikana koneellisella tietovalineelld sailytetty kirjanpito-
aineisto on siirrettéva kahdelle pysyvasti sdilytettavalle tietovalineelle tai tulostettava pape-
rille. (KILA 2000, 24.)

Kirjanpitoaineiston sdilyttdminen pysyvasti koneellisessa tietovalineella edellyttaa aineiston
tallentamista tietovalineelle, jolla olevia tietoja ei voida muuttaa. Tahan voidaan kayttaa
esimerkiksi kertatallenteisia CD-ROM-levyja, tai kirjanpitovelvollinen voi lukita normaalisti
uudelleen kaytettavan tietovalineen. Lisaksi voidaan kayttad menetelmid, joissa tarkisteen

laskennalla voidaan osoittaa tietojen muuttumattomuus. (KILA 2000, 24-25.)

2.3 Paperiset laskut

Paperisten ostolaskujen kasittely alkaa laskun saapumisesta ja paattyy laskun arkistointiin.
Ostolaskujen perinteisessa kasittelyssa on paljon vaiheita, jotka voitaisiin automatisoida.
Tana paivana kaytettavat kasittelytavat eivat juuri eroa 1960-luvun tavoista, jos lasku kéasitel-
l1aan paperisena alusta loppuun. Juuri ostolaskujen kasittely séahkdisessa muodossa voikin tuo-
da yritykselle suurimmat kustannushyédyt. (Mékinen & Vuorio 2002, 113.) On erittéin yllatta-
vaa, ettd vield 2000-luvullakin Suomessa on yrityksia, joissa ostolaskujen kasittely tapahtuu

samalla tavalla kuin 40 vuotta sitten. (Makinen & Vuorio 2002, 63.)

Kuviossa 1 esitetdan sahkoalalla toimivan yrityksen ostolaskujen kasittelyprosessi. Ajat ovat

yrityksen omia arvioita kasittelyvaiheen suorittamisesta. (Salmi & Vahtera 1997, 14.)
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Postin ) Tarkastus ja ) Hyvaksyminen .
avaaminen | 1min tilivinti 2 min 2 min
v
. . . A 4
Tositeleima | 1 min y . - -
— . Kirjaaminen ja
Syotto tietojarje- . hyvéksyminen .
A\ 4 telmaan 2 in maksuun 2 min
Kopio las- 1 mj
kusta
A 4 A 4 A\ 4
Kopio map- ) Asiatarkastus ) Arkistointi )
piin 1 min 1 min 1 min

+ Virheiden kasittely 2 min
+ Sisdiset postitukset 10 min

Yhteensa 26 min

Kuvio 1. Ostolaskun kasittelyvaiheet
(Salmi & Vahtera 1997,14)

Paperisen ostolaskun perinteinen kasittelyprosessi alkaa postin avaamisesta laskun saapuessa
yritykseen. Laskuun tulee tositeleima ja siité otetaan mahdollisesti kopio, joka mapitetaan.
Seuraavaksi lasku viedaén tai lahetetéan postitse asiatarkastajalle, joka tekee siihen hyvak-
symismerkinnén. Asiatarkastaja vie tai lahettaa laskun hyvaksyjalle, joka tekee hyvaksymis-
merkinnan. Taman jalkeen hyvaksyja vie tai lahettaa laskun ostoreskontranhoitajalle, joka
tallentaa manuaalisesti laskun perustiedot seka tilidinnin ostoreskontraan. Sitten ostoreskont-
ranhoitaja arkistoi laskun mappiin. Lopuksi ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto ja se
siirretaan pankkiin. (Lahti & Salminen 2008, 49.)

Prosessin suurimpana ongelmana on hidas laskujen kierto. Laskun kierrossa kaikki tydvaiheet
ovat manuaalisia ja lasku kiertdd monella henkil6lla kuitattavana, mika vie aikaa etenkin, jos
lasku joudutaan lahettdmaén postitse useaan eri paikkaan. Paperisia laskuja myds katoaa

kierron aikana jo matkalla laskunsaajalle. (Lahti & Salminen 2008, 49.)

Muita ongelmia ovat laskujen nakyminen kirjanpidossa vasta hyvaksymiskierron jalkeen seka
useat manuaaliset tydvaiheet ja tallennus. Laskut taytyy sdilyttaa fyysisessa paikassa, joten

jos arkistosta tarvitaan jalkikateen tarkasteltavaksi laskuja, ne taytyy ensin etsid mapista



13

tositenumeron avulla. Liséksi etsityista laskuista yleensa otetaan kopiot, jotka séilytetaén

laskua tarvitsevan henkilén omissa arkistoissa. (Lahti & Salminen 2008, 49-50.)

Jos yksi tydminuutti maksaa 0,57 euroa, maksaa yksi tydtunti noin 34 euroa(liite 1), jolloin
kuviossa 1 esitetylle laskun kasittelyprosessille saadaan hinnaksi 14,82 euroa. Taytyy muistaa,
etta yrityskohtaiset erot laskujen késittelyssa ovat kuitenkin suuret, lisaksi arviot tyévaihei-
den pituuksista tehdaan usein alakanttiin (Vahtera 2002, 50).

2.4 Sahkoiset laskut

Laskut voidaan ottaa vastaan monin eri tavoin, esimerkiksi skannaamalla paperiset laskut
sahkdiseen muotoon, verkkolaskuina tai sdahkopostilaskuina. Sahkdpostin kautta valitettévien
laskujen kasittelyssa ainoastaan laskun vastaanotto on séhkoistd, mutta muuten ne kasitellaan
samoin kuin paperilaskut eli automaation hyodyt jaavat saamatta (Tomperi 2007, 141). Séh-
kopostilaskujen tietoturva on puutteellista ja lisaksi séhkoposteihin liittyy roskaposti- ja vi-

rusongelmia, mink& vuoksi niita ei suositella kaytettéavan (Vahtera & Suonpaa 2004, 17.8.4).

Lisaksi laskuja voidaan vastaanottaa EDI- eli OVT-laskuina, joka tarkoittaa sahkoista, maara-
muotoista ja automaattista tiedonsiirtoa yritysten tietojarjestelmien valilla. OVT on suomen-
kielinen vastine EDI:lle ja on lyhenne sanoista organisaatioiden valinen tiedonsiirto. (Sahkoi-
nen tiedonsiirto.) EDI on yksi vanhimmista standardeista ja laajasti kdytdssa suurten yritysten
vélisessa tiedonsiirrossa, yhtena sen sanomakuvauksena on EDIFACT. EDI-laskun ja verkkolas-
kun soveltuvuus maaraytyy pitkalti vastaanottajan kohdejarjestelman seka tarpeen mukaan;
toiminnanohjausjéarjestelmaan soveltuu EDI-lasku, kun taas reskontraan tai laskunkierratysjar-
jestelmaan soveltuu paremmin verkkolasku. (Lahti & Salminen 2008, 61.) Sahkdisen laskun-
kierron tydvaiheita suunniteltaessa tulisi ottaa huomioon ostolaskujen kasittelyn ja maksami-
sen liséksi kirjanpito ja ostoreskontra sekd mahdollisiin ulkomaanostoihin liittyvat kurssierot

ja valuutan muuntaminen euroiksi (Vahtera & Suonpéa 2004, 17.1).
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2.4.1 Sahkoinen laskun kierto

Seuraavassa kuviossa on esitetty sahkdisend saapuvan, ei tilauksellisen ostolaskun kasittely-

vaiheet.
Tarkistus | Hyvaksynta
Skannattu tai Tilidinti Paivitys osto- Maksatus
verkkolasku reskontraan

Kuvio 2. Sahkoisen ostolaskun kasittelyvaiheet, ei tilaukseen liittyva
(Lahti & Salminen 2008, 51)

Sahkoisen ostolaskun kasittely alkaa joko paperisen laskun skannaamisella jarjestelméaan tai
verkkolaskun vastaanottamisella. Perustiedot laskulta tallentuvat automaattisesti. Seuraavak-
si ostolasku tilididdan manuaalisesti tai automaattisesti, minka jalkeen se lahetetaan sahkoi-
seen tarkastus- ja hyvéksymiskiertoon joko manuaalisesti tai automaattisesti riippuen maari-
tellyista kierratyssaannoista. Tarkastaja ja hyvaksyja hyvaksyvat laskun naytollaén ja lasku
palautuu hyvaksyttyna ostoreskontranhoitajalle, joka paivittaa hyvaksytyt laskut automaatti-
sesti ostoreskontraan. Viimeisessa vaiheessa muodostetaan maksuaineisto, joka siirretaan
pankkiin. (Lahti & Salminen 2008, 50.)

Hyvaksynta
tai korjaukset
(ostaja)
| A
Skannattu tai ! Tasmaakd Paivitys osto- Maksatus
verkkolasku _’i tilaukseen? W reskontraan "

Kuvio 3. Sahkoisen ostolaskun kasittelyvaiheet, tilaukseen liittyva
(Lahti & Salminen 2008, 52)
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Laskun kasittely silloin, kun siihen liittyy ostotilaus (kuvio 3) alkaa ostotilauksen luomisesta
jarjestelméaan. Ostotilaus lahetetaan toimittajalle. Kun toimittaja on toimittanut tavaran tai
palvelun, ostotilaukselle tehdédan jarjestelmaan vastaanotto, joka muodostaa kulu- tai velka-
kirjauksen. Tilidinti perustuu tuotteelle maériteltyyn oletustilidintiin tai tilaukselle tallennet-
tuun tilidintiin. (Lahti & Salminen 2008, 51.)

Kuvion 3 ensimmaisessa vaiheessa lasku saapuu verkkolaskuna tai se skannataan jarjestel-
maan. Perustietojen liséksi tallentuu ostotilausnumero. Ostolaskulle poimitaan ostotilaustie-
dot manuaalisesti tai automaattisesti ja tilidinti tallentuu automaattisesti. Jos lasku tasmaa
ostotilaukseen, ei tarvita enad hyvaksymiskiertoa, koska hankinta on hyvaksytty jo tilausvai-
heessa. Jarjestelma voi verrata automaattisesti laskua tilaukseen tai vertailu voidaan tehda
manuaalisesti. Manuaalisesti vertaus tehdaan yleensa kahden nayton avulla, joista toinen on
tilausnédkyma toiminnanohjausjarjestelmasta ja toinen sahkdinen ostolasku. Jos laskun maara
tai summa poikkeaa tilauksesta, lasku ldhetetdan sahkoisesti hyvaksyttavéksi tai korjattavaksi
ostajalle. Lopuksi ostolaskuista muodostetaan maksuaineisto, joka siirretdan pankkiin. (Lahti
& Salminen 2008, 52.)

Kun ostolasku sisaltaa tarpeelliset viitetiedot, sen kasittely on tehokkaampaa. Etenkin suuris-
sa yrityksissa laskuille on hankalaa 10ytaa tarkastajaa ja hyvaksyjaa, jos lasku ei sisalla mitaan
tietoja tilauksesta tai tilaajasta. Mikali yritys kayttaa ostotilausjarjestelmaa, tulee toimitta-
jilta vaatia laskuille aina ostotilausnumero. Jos laskuun ei sisélly jarjestelméan tallennettua
tilausta, tulee laskun sisaltaa ainakin tilaajan nimi. Puutteelliset laskut kannattaa palauttaa
toimittajille ja pyytaa tilalle uudet tédydennetyin tiedoin. (Lahti & Salminen 2008, 55.)

2.4.2  Myyntilaskut

Laskutusprosessi kdaynnistyy myyntilaskun laatimisesta. Prosessi paattyy siihen, kun vastaanot-
tajan maksusuoritus on kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset nakyvat paakirjanpidossa.
Samalla lasku arkistoidaan sahkoisesti. Myyntilaskutuksen kokonaisprosessi voi olla taysin séh-
kdinen ainoastaan, jos laskun vastaanottaja pystyy vastaanottamaan ja kasittelemaén omat
ostolaskunsa sahkoisind. Séhkoiset myyntilaskut nayttévat yleistyvan nopeammalla tahdilla

kuin téhan mennessa. (Lahti & Salminen 2008, 73.)

Yksi myyntilaskutusprosesseista on edelleenlaskutus. Edelleenveloitukset voivat liittya osto-
laskuihin, eli yritys vastaanottaa ostolaskuja, jotka se edelleenveloittaa toiselta yritykselta.
Mikali laskujen volyymit ovat suuret, kannattaa muodostaa automaattinen liittymé ostolasku-
sovelluksesta myyntilaskutukseen, jolloin ostolaskulle voidaan kohdistaa jo tarkastusvaiheessa

tieto asiakkaasta, jota edelleenveloitetaan. (Lahti & Salminen 2008, 83.)
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2.5  Laskujen skannaaminen

Suurin osa Suomessa sahkoisesti kasiteltavista ostolaskuista on skannattu laskujen kasittely-
jarjestelmaan. Yritys voi jarjestaa skannauksen itse tai ostaa palvelun ulkopuoliselta palve-
luntarjoajalta, kuten Itellalta. Laskut voidaan skannata joko manuaalisesti tai automaattises-
ti. Manuaalisesti skannatessa tallennetaan pelkastaan laskun kuva ja skannaaja tallentaa
kaikki perustiedot manuaalisesti. Suuria laskumaaria skannaavat yritykset hyddyntéavat alys-
kannausta eli optisia tiedonpoimintaohjelmia, joiden avulla tunnistetaan ja poimitaan paperi-
laskulta automaattisesti kirjanpidossa ja laskujen kasittelyssa tarvittavat tiedot. Ohjelma
tallentaa laskulta laskun kuvan lisaksi perustiedot, kuten laskun paivamaaran, erapaivan,
loppusumman, maksuviitteen, valuutan, pankkitilinumeron ja tilaus- tai sopimusnumeron.
(Lahti & Salminen 2008, 56-57.)

Laskujen skannaamisessa on kuitenkin suurempi mahdollisuus virheisiin verrattuna aitoihin
verkkolaskuihin. Lisaksi skannaus on taysin turha ty6vaihe, josta voidaan luopua verkkolaskuja
kasiteltaessa (Lahti & Salminen 2008, 57.)

2.5.1 Sahkoinen laskujen arkistointi

Paperiset ostolaskut voidaan skannata ja siirtda sahkoiseen arkistoon. Skannaus tosin kannat-
taisi tehd& ennen kuin tositetta kasitellaan, ostolaskujen skannaus vasta kirjanpitoketjun
lopussa ei ole mielekasta. (Salmi & Vahtera 1998, 57.) Skannaus on véliajan ratkaisu, jonka
merkitys vahenee, kun verkkolaskutus etenee. Laskujen skannaaminen in kuitenkin kannatta-
vaa, jos volyymit ovat suuret, koska lasku on nain kaikkien kayttajien nahtavilla helposti.
(Vahtera & Suonpéaa 2004, 17.8.4.)

Vanhoja ostolaskuja tarvitaan usein ja taman vuoksi niita saattaa puuttua paperiarkistosta,
koska lasku on unohdettu palauttaa, kun sitd ei enda tarvita. Kun laskut on arkistoitu sahkoi-
sesti, laskun etsintd on helpompaa, eiké laskua voida poistaa tietokannasta. Sen jalkeen, kun
tilinpaatds on hyvaksytty, ei laskua voida edes muuttaa miltaan osin. Nain ollen séhkdiset

arkistot ovat varmempia kuin paperiset. (Makinen & Vuorio 2002, 130.)

Tehokkuuden kannalta on parasta arkistoida mahdollisimman paljon yhteen ja samaan paik-

kaan. S&hkdinen arkisto on myds saatavilla helposti riippumatta paikasta ja ajasta. Arkistosta
voidaan helposti ottaa erilaisia raportteja, ja lisdksi saadaan tilansaastoa paperiarkistoilta.
(Lahti & Salminen 2008, 167.) Yritysten suurimmaksi arkistointiin liittyvaksi ongelmaksi on
muodostunut liiallinen arkistointi. Yritykset sailyttavat seka sahkoisesti etta paperilla sellaista

aineistoa, jota ei edes koskaan tarvita, joten séhkoisesti liiallinenkin sailyttaminen on pie-

nempi ongelma, koska se vie vain vahéan tilaa. (Vahtera & Suonpaa 2004, 22.2.)
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Sahkoisessa arkistoinnissa tulisi ottaa huomioon, ettei sen tarkoituksena ole tositteiden saat-
taminen selvakieliseksi tulostamalla ne paperille. Arkistoa tulee voida selailla ja etsia tietoja
sahkdisesti. Jotta aineiston edelleenkasittely olisi mahdollista, tietoja taytyy voida siirtaa
sahkdisesti tietokantajarjestelmiin, Exceliin ja tarkastusohjelmistoihin. (Lahti & Salminen
2008, 169.)

2.5.2 Sahkdisten laskujen hyodyt

Kiistattomia hyotyja laskujen sahkoisessa kasittelyssa ovat nopeus ja tehokkuus. Tyypillinen
tehokkuuden parantuminen sahkoéiseen taloushallintoon siirtyneissa organisaatioissa on ollut
35-50 prosenttia, kun mukaan on laskettu kaikki prosessiin osallistuvat henkilét. Jos on kyse
yksittaisesta taloushallinnon prosessista, tehokkuus voi parantua jopa 90 prosentilla. Lisaksi
arkistointitilan maaré sek& muut resurssit véhenevat oleellisesti. Sdhkoisessd muodossa olevan
ostolaskun tarkastelu ei ole riippuvainen ajasta ja paikasta, vaan sita voidaan kasitella missa
tahansa. Tositeaineistoon on helppo paéasta kasiksi, eika tarvita laskupinojen selailua kasin.
Aineistoa on myos helppo siirtaa seka varastoida. Koko ostolaskujen kasittelyprosessi voidaan
hoitaa huomattavasti nopeammin, mika vahentdd maksujen viivastymista ja sen seurauksia.
(Lahti & Salminen 2008, 27-28.)

Sahkoisia laskuja lahettamalla vaikutetaan myds ymparistoon. Paperinkulutus vahenisi huo-
mattavasti, jos Suomessa lahetettavéat noin 350-380 miljoonaa laskua olisivat séhkdisessa
muodossa. Yhden laskun kokonaispaperintarve on huomattavan suuri, kun otetaan huomioon
kirjekuoret seka se, etté usein laskut ovat monisivuisia ja niista otetaan useitakin kopioita.
Vaikutukset eivat jaa pelkastaan paperinkulutukseen, vaan saastoja tulee myos kuljetuksista
sekd sahkon ja lammoén kulutuksesta, kun muun muassa tulostimia ja arkistointitilaa tarvitaan
vahemman. (Lahti & Salminen 2008, 29.)

Automaation myota taloushallinnon tydt tehostuvat merkittévasti. Kokemukset organisaatiois-
ta, joissa on siirrytty sahkoisiin taloushallinnon prosesseihin, ovat osoittaneet, etta henkilo-
tarve vahenee yli kolmanneksella. Liséksi tyotehtavat muuttuvat ja asettavat uusia osaamis-
vaatimuksia henkildstélle. (Lahti & Salminen 2008, 25.)

2.5.3 Sahkdisten laskujen ongelmat

Tieke on kerannyt kokemuksia verkkolaskutuksesta isoilta organisaatioilta seka pk-yrityksilta.
Esiin tulleita kehityskohteita ovat ongelmat liitteiden kanssa, huono ergonomia ja verkkolas-

kutuksen hidas kaynnistaminen. (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005.)
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Kayttdjien kokemusten mukaan liitteita ei pysty lisaédmaan verkkolaskulle jalkikateen, vaan
joissain tapauksissa on jouduttu sailyttdmaan liitteet paperisina. Toisaalta kayttajan koke-
muksen mukaan kannattaa miettid mité kaikkea on tarpeellista edes tallentaa jarjestelmaan.
Monisivuisten liitteiden tarkastaminen naytolté on koettu hankalaksi. Liséksi laskujen kasitte-
lijat ovat kokeneet valilla hankalaksi laskun tarkastamisen naytolla, koska laskua olisi hel-
pompi lukea ja tarkastaa paperisena versiona. Verkkolaskut ja skannatut laskut nakyvat jois-
sain tapauksissa melko pienina ruudulla ja tyo on sidottu enemman nayttéon, joten jatkuva
nayttopaatteen katselu rasittaa silmia ja tydasentoa. Lisaksi kayttajien kokemusten mukaan
verkkolaskuja on tullut viela liian vahan ja verkkolaskutuksen kaynnistdminen on vienyt kauan
aikaa. Ohjelmien yhdistaminen oli odotettua ty6ladmpéaa ja automaattitildinnit eivat onnistu-

neet heti, vaan vaativat paljonkin aikaa. (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005.)

2.6 Verkkolasku

Verkkolasku on lasku, joka lahetetdan ja vastaanotetaan sahkoisessa muodossa. Verkkolasku
sisaltaa kaikki samat tiedot kuin paperinen lasku ja se voidaan esittda seka sahkdisena kuvana
ettd datatiedostona. Datatiedosto mahdollistaa laskun sisdénluvun tietojarjestelmaén auto-
maattisesti, ja poistaa tarpeen tallentaa tietoja manuaalisesti laskujen kierratysjarjestel-
maan. (Tietoa verkkolaskusta.) Verkkolasku on tehokas tapa erityisesti silloin kun yrityksella
on useita laskutettavia. Verkkolaskuoperaattorit ja pankit valittavat verkkolaskuja. (Tomperi
2007, 139.)

2.6.1 Verkkolaskun vastaanottaminen

Verkkolaskun vastaanottamista varten yrityksella taytyy olla kaytdssaan verkkolaskujen vas-
taanottoa tukeva taloushallinnon ohjelma. Yleensa verkkolaskujen vastaanottoon kaytetdan
ostolaskujen kierratysjarjestelmaa. Verkkolaskujen vastaanotto vaatii myos sopimuksen jon-
kin palveluntarjoajan kanssa. (Tietoa verkkolaskusta.) Yrityksen, joka pystyy vastaanottamaan
verkkolaskuja, kannattaa vaatia toimittajia lahettamaan laskut sahkoisessd muodossa. Sellai-
siakin yrityksid on, jotka uusia toimittajasopimuksia tehdessaan pitavat jopa edellytyksena

verkkolaskujen vastaanottoa. (Lahti & Salminen 2008, 58.)

Verkkolaskuja vastaanotetaan pankkien ja operaattoreiden kautta. Operaattorin valinnassa
tulisi ottaa huomioon ainakin sen tekninen osaaminen ja luotettavuus, perustamis- ja kaytto-
kustannukset, aiemmat kokemukset operaattorista sekd oman laskutusjarjestelman vaikutus.
(Ensiaskeleet verkkolaskutukseen, 2005.) Pankkien lisdksi Suomessa toimivat operaattoreina
esimerkiksi Liaison Technologies (Anilinker), Basware, Itella, TeliaSonera, TietoEnator ja WM-
Data (Lahti & Salminen 2008, 85). Verkkolaskujen esittamiseen on kaytossa kolme tapaa: Fin-
voice, elnvoice ja TEAPPS. Finvoice on pankkien yhteinen verkkolaskun esitystapa. Elnvoice on

entisen Pohjoismaisen verkkolaskukonsortion sopima maaritys, joka mahdollistaa verkkolasku-
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jen luotettavan vastaanoton ja lahettamisen runkoverkossa. TEAPPS on TietoEnatorin luoma

esitystapa laskusanomasta. (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005.)

Aloitettaessa verkkolaskujen kayttéonottoprojektia tulisi ensin kartoittaa yrityksen nykytilaa.
Kartoitus sisaltaa selvityksen nykyisista taloushallinnon toimintatavoista ja jarjestelmista seka

verkkolaskutuksen vaikutuksista tyoprosesseihin. Seuraavia asioita olisi hyva selvittaa:

e organisaation laskutusjarjestelman mahdollisuudet, rajoitukset ja valmiudet

o sisdltaako nykyinen ohjelmisto sahkoisen laskutuksen piirteet, tarvitaanko péivityksia
vai joudutaanko vaihtamaan ohjelmistoa

e miten suuren osan laskuista yritys voi heti saada verkkolaskuina; ovatko verkkolaskut
aluksi rinnakkainen prosessi paperilaskujen vierella

¢ rajoittaako ohjelmisto operaattorin valintaa

Ostolaskuista tulisi selvittdd mita viitetietoja laskuilla pitéa olla, mita tietoja ostolaskuista
tuodaan ostolaskujen kasittelyjarjestelméaan ja pitaako laskuilla olla sopimus- tai tilausnume-

ro, jotta se voidaan hyvaksya tilausjarjestelmassa. (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005.)

Ennen kuin verkkolaskuja aletaan vastaanottaa, tulee jarjestelma testata ensin operaattorin
kanssa, sitten luotettavan laskuttajan kanssa ja lopuksi vield muiden operaattoreiden toimit-
tajien kanssa. Testauksessa tulisi kiinnittdd huomiota aineiston monipuolisuuteen ja testata
erilaisia laskutyyppeja ja tapahtumia. Jarjestelmé@muutos saattaa aiheuttaa suuria kustannuk-
sia. Kuluja muodostuu liséksi tietoliikenneyhteyksista operaattoriin seka laskukohtaisista vas-
taanottokuluista. Laskukohtaisia kuluja tulisi verrata paperilaskun kuluihin ja verkkolaskun
vélityshinnan tulisi olla paperilaskua edullisempaa keskipitkalla aikavalilla. (Ensiaskeleet
verkkolaskutukseen 2005.)

Verkkolaskujen vastaanottaminen voidaan aloittaa, kun operaattori on valittu ja taloushallin-
non jarjestelma asennettu tukemaan verkkolaskutusta. Laskuja lahettaville tahoille tulisi
ilmoittaa postitse, sdhkopostilla tai tilausten yhteydessa verkkolaskuvalmiuksista. Laskuttajil-
le tulisi ilmoittaa muun muassa organisaatio, y-tunnus, verkkolaskuosoite, operaattoritunnus,
milloin verkkolaskujen vastaanottaminen aloitetaan seké verkkolaskujen vastaanoton tunteva
yhteyshenkild. Laskuttajien aktivointiin voi kayttaa toimittajarekisteria. Tieto verkkolaskujen
vastaanottoon siirtymisesta voidaan jakaa kaikille aktiivisille toimittajille tai tietylle joukolle,
esimerkiksi laskujen lukumaarén perusteella. Yleensa suurin osa laskuista tulee vain pienelta
osalta toimittajia, joten nopeimmin hyviin tuloksiin paastaan naiden volyymitoimittajien las-

kujen sahkoistamisella. (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005.)
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2.6.2 Henkildston opastaminen

Verkkolaskujen vastaanottoon siirtyminen tuo muutoksia laskuja kasittelevien henkiléiden
toimenkuviin ja asettaa myds uusia osaamisvaatimuksia. Perinteiset tallennusta vaatineet tyot

muuttuvat enemman prosessiohjaukseksi ja kontrolloinniksi. (Lahti & Salminen 2008, 26.)

Henkilostolle onkin tarkeda tiedottaa avoimesti ja riittdvan usein tulevista muutoksista, jotta
heidat saadaan mukaan muutokseen ja sisdistamaan verkkolaskutuksen vaatimat muutokset
toimintaprosesseissa. Osana nykytilan kartoitusta tulisi selvittdd henkiloston valmiudet siirtya
uuteen toimintatapaan. Laskujen kasittelijat tulee kouluttaa uuteen laskujenkasittelytapaan
ja liséksi on syyta uudistaa toimintatapoja kokonaisuudessaan. (Ensiaskeleet verkkolaskutuk-
seen 2005.)

2.7  Kustannukset ja ajankaytto

Valtiokonttori on laskenut manuaalisesti kasiteltavan paperisen ostolaskun hinnaksi noin 30
euroa. Finnair on paatynyt omissa laskelmissaan noin 40 euroon ja ruotsalainen Electrolux
jopa 50 euroon. (Kauppalehti 10/2008, 15.) Ohrnberg Kauppalehdessa (10/2008, 15) toteaa,
ettd sahkoisen laskun késittely maksaa kalleimmillaan noin kymmenen euroa, taysin automati-
soituna kustannus vajoaa yhteen euroon. Tilitoimisto Teemuaho taas arvioi paperilaskun mak-
savan noin 15 euroa kun taas yhden séahkoisen ostolaskun kasittelykustannukseksi tulee noin
kaksi euroa (Ostolaskujen kasittely). Myds ajallisesti voidaan paasta melko suuriin saastoéihin,
Vahtera (Tilisanomat 2002, 50) arvioi verkkolaskun kasittelyn vievan aikaa 1,3 minuuttia ja
maksavan 0,74 euroa laskua kohden. Tilitoimisto Teemuaho arvioi ajan olevan noin 3-5 mi-

nuuttia.

3  Case: Ahlsell Oy

Ahlsell Oy:n toimialana on tekninen tukkukauppa. Yritys toimii kaikissa Pohjoismaissa seka
Virossa ja Vengjalla ja tarjoaa laajan valikoiman asennustuotteita, koneita ja tyokaluja, seka
niihin liittyvia palveluita asennusliikkeille, teollisuudelle, yhdyskunnille ja jalleenmyyjille.
Ahlsellin toiminta on jaettu viiteen eri alueeseen: LVI (Iamp6, vesi ja ilmastointi) -tuotteet,
Koneet ja Tyokalut (K&T), Kylmélaitteet, Séahkotarvikkeet ja Tee-Se-Itse-tuotteet. Liikevaih-
doltaan toimialoista suurimmat ovat LVI- ja K&T- tuotteet. Koko Ahlsell-konsernin liikevaihto
on noin 2,5 miljardia euroa, josta noin 250 miljoonaa euroa muodostaa Ahlsell Oy:n Suomen
liikevaihdon. Tyontekijoita konsernissa on noin 5500, joista noin 600 henkiloa tydskentelee

Suomessa. Konsernin paakonttori sijaitsee Ruotsissa. (About Ahlsell.)
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Logistiikkakeskuksessa Hyvinkaalla ja Suomen paakonttorissa Vantaalla hoidetaan keskitetysti
ostotoiminta, markkinointi, varastointi ja logistiikka seké talous- ja tietohallinto. Myyntipis-

teitd on 46 eri puolilla Suomea. (Tietoa Ahlsellista.)

Laskutusosasto tydskentelee Hyvinkaan logistiikkakeskuksessa, jossa kasitellaan kaikki Suomen
alueen ostolaskut seka tehdasmyynti- eli lapilaskut. Laskutus ei késittele naiden liséksi muita
laskuja, kuten maksumuistutuksia tai kululaskuja. Laskutuksessa tydskentelee talla hetkella
12 henkil6a. Ostolaskuja kéasitellaédn viela toistaiseksi paperisessa muodossa, mutta ne arkis-

toidaan seka paperisina etté séhkoisesti skannaamalla sahkdiseen arkistoon.

Konsernin emoyhti® Ahlsell Ab on vastaanottanut séhkdisia laskuja jo noin viiden vuoden ajan.
Kéytossa oleva jarjestelma on Digidoc, jota myds Suomen Ahlsell kayttaa talla hetkella lasku-
jen séhkdiseen arkistointiin. Digidoc on ruotsalainen ohjelmistotalon kehittdma sahkoisen
laskunkierron sovellus, jonka omistaa nykyisin Itella, mutta Suomen Itellalta ei ole saatavilla
ohjelmistotukea sovellukseen. Talla hetkella ohjelman kayttoliittymé on ruotsinkielinen, mut-

ta se on saadan kaannettya suomenkieliseksi heindkuussa 2009.

Ahlsell Oy on jo tehnyt periaatepaatoksen siirtymisesta laskujen séahkdiseen kierratykseen.
Sahkoinen laskujen kierratys aloitetaan ostolaskuista. Talla hetkella ei ole tarkkaa tietoa mil-
loin siirtyminen tapahtuu, mutta testit ovat olleet kdynnissa vuodesta 2008 asti. Lapilaskuista
luultavasti vain osa siirtyy aluksi sahkoisiksi, koska niiden kasittelyssa on viela joitakin ratkais-
tavana ongelmia, kuten eri ohjelmien yhteensopivuus. Lisaksi lapilaskutuksen sahkdistamises-
sa on haasteena, kuinka saadaan myyntitilaukset linkitettya séhkdisena saapuvaan ostolas-

kuun.

3.1 Laskujen kasittely

Laskutusosaston kasittelemien laskujen lukumaara kasvoi noin 34 prosentilla vuonna 2007,
johtuen K&T-toimialaa koskevista yritysostoista. Vuoden 2008 ennusteen mukaan kasvu jatkuu
edelleen. Laskuja saapuu paivittain noin 450-500 kappaletta. Kuviossa 4 esitetédan vuosina

2005-2008 saapuneiden laskujen méaarat jaoteltuina kolmeen toimialaan.
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Tehdaslaskutus ostolaskujen lukuméara
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Kuvio 4. Saapuneiden ostolaskujen lukumaara

Laskutusosasto kasittelee varasto-ostolaskuja seka lapilaskuja. Varasto-ostolaskuihin kuuluvat
perinteiset ostolaskut, eli ostajat hankkivat tavaraa varastoon, Hyvinkaan logistiikkakeskuk-
seen, josta tavara toimitetaan myyntiyksikoihin ympéari Suomea. Nain myyntiyksikot voivat
pitéa pienia varastoja myymaldissaén, ja kuitenkin padvarastoon Hyvinkaalle pystytaan osta-
maan suuria erid, hyédyntaen esimerkiksi maara- ja vuosialennukset. Hyvinkaan liséksi Oulus-

sa pidetaan isompaa varastoa logistisen sijaintinsa vuoksi.

Lapilaskutus sisaltaa seka osto- ettd myyntilaskun kasittelyn. Osa lapilaskuista on tehdaskaup-
paa eli suorakauppaa, jossa tavara toimitetaan suoraan toimittajalta asiakkaalle, mutta osto-
lasku tulee toimittajalta Ahlsellille, joka laskuttaa edelleen asiakasta. Nain Ahlsell kantaa
luottoriskin, mutta pystyy hydédyntdmaan tavarantilauksessa vuosi- ja muut alennukset. Teh-

daskaupassa toimittaja ja asiakas tietavéat toisensa.

Toinen ryhma lapilaskutuksessa on transitkauppa, jossa tavara toimitetaan logistiikkakeskuk-
sen kautta asiakkaalle. Tassa kaupan muodossa toimittaja ja asiakas eivat tieda toisiaan. Ku-

vio 5 havainnollistaa jakelujarjestelméan toimintaa ndissa erilaisissa kaupan muodoissa.
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Kuvio 5. Jakelujarjestelma
(Ahlsell-intranet)

Laskut jaetaan laskuttajille myyntipisteittain. LVI-puolen laskuissa on seka tehdas- etta tran-
sitlaskuja, Koneet ja Tyokalut-puolen laskuissa liséksi varastolaskuja. Tee-se-itse-, Kylma-
sekd ulkomaisia laskuja hoitaa yksi laskuttaja kuten myds Hyvinkaan varaston ostolaskuja.
Laskutuspaallikko vastaa sahkdisten koontilaskujen késittelysta. Kasiteltavien laskujen méaara
vaihtelee jonkin verran laskujen kasittelijoiden valilla, mutta keskimaarin jokainen késittelee
noin 200 laskua viikossa. Laskuttajille on jaettu alueet toimipisteittéin. Vuoden 2009 alusta
alkaen osa toimipisteistéd on yhdistetty siten, etta eri toimialojen myyjat tyoskentelevat sa-
man katon alla ja myyvat tuotteita kaikilta toimialoilta niin sanottuna ristiinmyyntina. Yrityk-
sen toiminnanohjausjarjestelmana on IMI Order (Vivaldi) ja kirjanpidon ja taloushallinnon
jarjestelména on IFS.

3.2 Laskun kasittelyvaiheet

Laskujen kasittelyyn osallistuu sen eri vaiheissa useita eri henkil6ita. Laskun kierto alkaa sen
saapuessa postissa ja paattyy skannauksen kautta arkistointiin. Tahan valiin sisaltyy erilaisia
vaiheita riippuen siita, onko kyse tehdas-, transit- vai varastolaskusta. Kuviossa 6 on esitetty
laskun kierron vaiheet jaoteltuina vaiheisiin 1 ja 2.



Postin avaa- Kuorien Lajittelu
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Kuvio 6. Paperisen laskun kasittelyprosessi
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Laskujen kasittelyprosessi alkaa kahden puhelinkeskuksenhoitajan vastaanottaessa postissa
saapuvat laskut. Ensin laskut lajitellaan kuorien mukaan isoihin ja pieniin. Kuoret avataan ja
laskut lajitellaan vield eri laskuttajien alueiden mukaan, lisaksi tassa vaiheessa lajitellaan
erikseen varastot ja ulkomaiset laskut. Liséksi maksukehotukset ja kululaskut otetaan erilleen
edelleen lahetettéviksi maksuliikenteen hoitajille padkonttoriin Vantaalle. Taman jalkeen
jokaiseen laskuun liimataan tilidintitarra, johon kirjoitetaan laskun saapumispaiva seka era-

paiva. Lopuksi lasketaan saapuneiden laskujen maarat alueittain.

Noin 20 laskua viikossa vastaanotetaan sahkopostin kautta. Nama laskut tulostetaan paperille
keskuksessa. Laskutuksen mahdolliset tytharjoittelijat ovat olleet apuna laskujen vastaan-
otossa, mika nopeuttaa puhelinvaihteenhoitajien tydta jonkin verran. Muulloin laskujen vas-

taanottovaiheen tehtéviin menee aikaa keskimaarin kaksi tuntia paivassa.

Keskuksesta laskut siirtyvat laskuttajien kasiteltéviksi. Kuvion 6 ensimmainen vaihe on saman-
lainen kaikkien laskujen kohdalla, toisessa vaiheessa on eroavaisuuksia riippuen siitd, onko
kyseessa tehdas-, transit- vai varastolasku. Varastolaskuissa myyntitilauksen tarkistaminen jaa
pois, liséksi varastolaskuja voidaan kirjata suoraan jarjestelmaan tarkistamatta ostotilausta
eri rutiinista. Loppukirjaus on kaksivaiheinen, lasku esikirjataan ja sen jalkeen hyvaksytaan.

Ennen hyvaksymisvaihetta on viela mahdollista tehdd muutoksia hintoihin ja maariin.

Transit- ja tehdaslaskuja eli lapilaskuja verrataan osto- tai myyntitilaukseen, ja jos ne tas-
maavat tilaukseen, lasku voidaan kirjata jarjestelmaan. Jos lasku ei vastaa tilausta, laitetaan
siité kysely vastuumyyjalle. Liséksi tehdaslaskuja kasiteltédessa joudutaan usein kirjoittamaan
tuoteriveja, mihin kuluu aikaa melko paljon verrattuna siihen, jos rivit olisivat tilauksella jo
valmiina. Transit- ja varastolaskuissa mahdolliset kulut tilididdan manuaalisesti. Lopuksi lasku
kirjataan ja ydajossa laskut siirtyvat Vivaldista kirjanpidon ohjelmaan IFS:n. Maksuun laskut
menevat erapaivan mukaan, poikkeuksena ulkomaiset laskut, jotka maksetaan kaksi kertaa

viikossa.

3.2.1 Arkistointi

Taman hetkisessa tilanteessa keskuksenhoitajat skannaavat laskut kasittelyn ja maksatuksen
jalkeen arkistointia varten séhkdiseen muotoon Digidociin. Taman liséksi laskut kuitenkin ar-
kistoidaan my6s paperisina kuuden vuoden ajan. Tavaraostolaskujen liséksi Hyvinkaalle lahe-
tetdan skannattaviksi kululaskut paakonttorilta. Hyvinkaalla ostolaskujen arkistotila ei ole
talla hetkella taysin asianmukainen; tila on avoin, taysin turvaton, eika arkistomappeja ole
Jarjestetty aikajarjestykseen. Arkistotilasta on siis ty6lasta ja hidasta etsia laskuja. Hyvin-
kaalta arkistoidut ostolaskut lahetetédan yhden vuoden sailytyksen jalkeen jatkosdilytykseen

Lahteen kellarivarastoon. Kun ostolaskut joka tapauksessa skannataan sahkdiseen arkistoon,



26

ne voitaisiin KILA:n yleisohjeen mukaan sailyttaa pelkastaan sahkoisessakin muodossa. Vaikka
laskuarkisto ei viekdan kohtuuttomasti tilaa suuressa rakennuksessa, silti saataisiin arkisto-

kaappien tila muuhun kayttéon.

3.2.2 Ongelmat paperilaskujen kasittelyssa

Paperilaskujen kasittelyssa on useita ongelmakohtia, jotka turhaan pidentavat laskujen kasit-
telyaikaa tai lisdavat laskuttajien tydmaaraa. Laskuttajia haastattelemalla (liite 2) kartoitet-
tiin ongelmakonhtia, joista mahdollisesti paastaisiin eroon tai joiden késittely ainakin helpot-

tuisi, jos laskut voitaisiin kasitella sahkdisessa muodossa.

Laskujen kasittelyssa suuren osan ajasta vie virheellisten tai muulla tavoin epaselvien lasku-
jen selvittelytyd. Eniten ty6ta teettévat tilausnumeroiden puuttuminen, laskulla olevat van-
hat tilausnumerot sekd hinta- ja alennuserot. Usein etenkin K&T-toimialan laskuista puuttuu
tilausnumero, jota kysytdan myyjalta skannaamalla lasku ensin séhkdiseen muotoon, minka
jélkeen se lahetetaan sahkopostin liitetiedostona eteenpdin. Lisaksi sdhkopostiin Kirjoitetaan
muutaman sanan viesti myyjéalle, joten kyselyiden lahettaminen tydllistaa laskuttajia paivit-
tain melko paljon. Kyselyyn lahetetyn laskun késittelyaika saattaa pidentyd huomattavasti
tavallisesta, jos siihen ei saada vastausta kohtuullisessa ajassa. Toisinaan sahkopostit jaavat
huomaamatta ja epaselvista laskuista voidaan joutua kyselemaan useitakin kertoja. Vastauk-
sia odotettaessa laskuja ehtii erdantya ja néin ollen ne kerryttavat viivastyskorkoja. Lapilas-
kutuksessa myds asiakkaalle menevan laskun lahteminen viivastyy, kunnes ostolasku saadaan

kasiteltya.

Toimittajilta tulevat maksumuistutukset lahetetaan eteenpain padkonttorille, misté niita
faksataan taas takaisin laskutukseen selvitettavaksi. Tama toimintatapa liséd maksumuistu-

tusten kasittelyaikaa turhaan vahintaankin yhdella paivalla.

Lapilaskutuksessa myyntia kasiteltaessa laskuttajien taytyy myos kirjoittaa tilaukselle tuoteri-
veja hintoineen. Kirjoitustyota tulee useimmiten vuositilauksista ja muista jatkuvista tilauk-
sista, joissa myyjéa hinnoittelee vain ohjerivin laskuttajaa varten. Tdma toimintatapa on tyolas
laskuttajalle, mutta toistaiseksi ei ole muuta tapaa kasitelléd vuositilauksia. Lapilaskutus tuo
myds ongelmia sahkdiseen laskutukseen siirtymisessa. Vield ei ole ratkaistu sitd, kuinka tuote-

rivit muodostuisivat automatiikalla myyntilaskulle.
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3.2.3  Myyntilaskut

Lapilaskutuksessa muodostuvia myyntilaskuja yritys on lahettanyt sahkoisessa muodossa OVT-
laskuina jo noin kymmenen vuoden ajan, verkkolaskuja on lahetetty vuodesta 2005 asti. Kuvio

7 havainnollistaa myyntilaskun muodostumisprosessia.

Laskutus, R Ruotsi,
Hyvinkaa CDC
(Vivaldi) (Vivaldi)
\ 4 A\ 4
IFS Itella,
Kirjanpito Ruotsi
Itella, ~ - - - Sahkoinen
Suomi, < operaattorl lasku suoraan
Kerava asiakkaalle
y
Tulostus,
kirjekuoriin,
asiakkaalle

Kuvio 7. Myyntilaskun muodostuminen

Myyntilaskut muodostuvat seuraavana péaivana ostolaskun kirjaamisesta jarjestelmaan. Myyn-
tilaskuja lahetetdan seka sahkoisind etté paperisina riippuen asiakkaan verkkolaskun vastaan-
ottovalmiuksista. Myyntilaskun muodostuttua tiedot siirtyvat Ruotsiin CDC:n jarjestelmaan

(Vivaldi). CDC:sta tieto siirtyy Ruotsin Itellan kasiteltévaksi, joka valittaa joko sahkoisen las-
kun suoraan asiakkaalle tai paperiset laskut Suomen Itellalle tulostettavaksi ja postitettaviksi

asiakkaalle.

3.3 Laskujen sahkoinen kierto

Sahkoisten laskujen vastaanottamiseen yritykselld on jo olemassa valmiudet. Ohjelmistot
sahkdiseen laskunkierratykseen ovat konsernissa jo olemassa, kuten Digidoc, joka on kaytossa

Ruotsissa, joten uusia kustannuksia ei enéa tule laite- tai ohjelmistohankinnoista.
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Osa laskuista saadaan siirtyman jalkeenkin todennakdisesti edelleen paperisina, koska osalta
toimittajista vastaanotetaan vain muutamia laskuja vuodessa. Pienemmilla toimittajilla ei ole
valttamatta edes mahdollisuutta ldhettaa laskuja sahkoising, joten kaikkia toimittajia ei voida
vaatia lahettamaan sahkoisia laskuja. Paperilaskut, joita tulevaisuudessa saadaan, viedaan
heti laskun kasittelyprosessin alussa skannaamalla Digidociin. Laskut kasitellaan sahkoisiné jo
alusta alkaen, mika onkin mielekké&dmpi toimintapa kuin skannaaminen laskunkierron loppu-
vaiheessa. Nain kaikki laskut kuitenkin kasitelldan laskutuksessa sdhkdisessé muodossa. Talla
hetkella yritys testaa OVT-laskujen vastaanottamista. Muutaman toimittajan testilaskut on jo
saatu Digidociin, mutta Suomen tuotannossa yhteydet ja kayttoliittymat eivat ole viela kun-
nossa. Haasteena ovat viela ongelmat, jotka johtuvat Ruotsin ja Suomen erilaisista arvonlisa-

ja kirjanpitolaista seka eri valuutoista. Verkkolaskuja yritys ei ole vieléd vastaanottanut.

Laskujen kasittelijoiden suhtautuminen sahkdiseen jarjestelmaan osoittautui positiiviseksi.
Jarjestelman kayttdéonotto koettiin hyddylliseksi, kunhan se on hyvin suunniteltua. Ohjelman
testausta pidettiin erittain tarkeéna, liséksi uuden ohjelman kayttoon tulisi jarjestaa koulu-

tusta.

3.3.1 Laskujen kierto Digidocissa

Sahkoiseen laskutukseen siirryttédessa Ahlsell vastaanottaa EDIFACT-standardin mukaisia séh-
koisia laskusanomia tavarantoimittajilta. Tarvittaessa operaattori, talla hetkella ruotsalainen
Husera, ohjaa ja muuntaa aineiston Digidociin. Laskusanomasta Iéytyvan ostotilausnumeron
avulla tapahtuma kohdistetaan toiminnanohjausjarjestelmassa (Vivaldi) olevaan ostotilauk-

seen.

Laskun kasittelijalla on isolla naytdlla avoinna samanaikaisesti seké Digidocin ikkuna vastaan-
otetusta laskusta (liite 3) etta Vivaldin ikkuna ostotilauksesta. Jos lasku vastaa ostotilausta,
se kuitataan hyvéksytyksi jonka jalkeen se siirtyy yon aikana toiminnanohjausjarjestelmasta

talouden ja kirjanpidon ohjelmaan (IFS).

Mikali lasku ei vastaa ostotilausta, laskun kasittelija kirjaa huomautuksen Kommentarer-
kenttédan. Taman jalkeen lasku lahetetaén eteenpain Digidocin valityksella tilauksen tekijélle
tarkastettavaksi. Tarkastaja kirjoittaa omat merkintansd Kommentarer-kenttéan ja joko kor-
jJaa ostotilauksen tiedot vastaamaan laskun tietoja tai on mahdollisesti yhteydessa tavaran-
toimittajaan, jos lasku on virheellinen. Molemmissa tapauksissa tilauksen tekija palauttaa

laskun Digidocin valityksella laskun kasittelijalle uudelleen kéasiteltavaksi.



Tasmaako tila-
ukseen? (laskun
késittelija)

Sahkaoinen lasku
vastaanotetaan
Digidociin
Ei
Korjaukset

(tilaaja)

Kuvio 8. Laskun s&hkdinen kierto Digidocissa

Nykyisesséa laskujenkasittelyprosessissa on siis monia vaiheita, joista paastaisiin luopumaan
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sahkdisella laskujen kierratyksella. Selvittelytyd tuskin vahenisi, mutta helpottuisi huomatta-

vasti, kun lasku voitaisiin lahettda sahkdisena tarkastettavaksi.

Sahkoiseen laskunkierratysohjelmaan voidaan asettaa oma hierarkia ja parametrit. Esimerk-

keind eri hierarkioista ja parametreista:

o laskutusosasto laittaa laskun kommentoitavaksi tilauksen tekijalle, tdma saa viestin

sahkopostiinsa sinulla on laskuja kéasittelematta”. Viestin vastaanottaja avaa Digido-

cin, katsoo saapuneet laskut ja kasittelee ne.

o laskuja ei voi poistaa, tilauksen tekija voi vain lahettda ne edelleen (esimerkiksi, jos

parametrissa on merkitty: esimiehelleen) tai vastata laskutusosastolle kommentin ke-

ra

o laskutusosasto laittaa laskun kommentoitavaksi tilauksen tekijalle, mutta jos han on

poissa, voidaan ohjelmaan maéritella varahenkilé ennen poissaoloa

o mikali jostain syysta tilauksen tekija ei sovitussa ajassa vastaa (annettu parametrissa,

esimerkiksi 2 paivaa), lasku palaa lahettajalleen laskutusosastolle

Kommentarer-kenttaan kirjatut kommentit kulkevat laskujen mukana arkistointiin saakka,

eivatka nadin katoa matkalla, toisin kuin séhkdpostille saattaa kayda. Kaikki laskut esikirjataan

jJo saapumisvaiheessa, jolloin ne eivat loju kasittelemattdomina poydilla eri tydpisteissa. Mah-

dollisen karhukirjeen tultua toisesta konttorista voidaan ohjelman avulla seurata sen tilannet-

ta (kommentarer-kentéassa esimerkiksi viesti ”reklamaatio” tai "virhe alennuksessa”) tai to-
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dentaa, etta laskua ei itse asiassa ole Ahlsellille saapunut. Nain ollen turha laskujen lahettely

edestakaisin jaa pois.

Jonkin verran paperilaskuja katoaa aina laskunkierron aikana, ja toisinaan laskut jaavat koko-
naan saapumatta. Sahkoisen jarjestelman ollessa kaytossa laskut eivat katoaisi, jos ei oteta
huomioon mahdollisia teknisia ongelmia jarjestelmassa. Myos laskujen maksatus voitaisiin
tehda ajallaan, jos laskut eivat olisi lojumassa kenenkaan poydilla, ja nain valtyttaisi viivas-
tyskorkojen kertymiselta. Liséksi mahdolliset kateisalennukset pystyttaisiin hyddyntamaéan

tehokkaammin kuin nykytilanteessa.

3.4 Laskujen kasittelyaika

Paperilaskujen kasittelyn tydvaiheiden kestoja mitattaessa yhden laskun kasittelyajaksi las-
kettiin noin 13 minuuttia (liite 4). Esikasittelyyn kuluva aika saatiin mittaamalla sekuntikellol-
la kahden keskuksenhoitajan tyoskentelya. Todellisuudessa nama laskujen esikasittelijat hoi-
tavat samalla puhelinvaihdetta, mika lisda hieman kasittelyaikaa, ja tulokset onkin pydristet-
ty ylospdin. Laskuttajien kayttdma aika laskettiin kaytetyn tydajan ja kirjattujen laskujen
maarien suhteesta. Laskuttajat seurasivat kirjattujen laskujen méaaria paivittain kahden viikon
ajan. Skannaukseen kuluvan ajan mittasivat keskuksenhoitajat, jotka skannaavat laskut mui-
den toidensa ohella, kuten laskujen esikasittelynkin. Paperilaskujen arkistointiin ei kulu oleel-
lisesti aikaa, koska ne arkistoidaan laittamalla paivan laskuniput pahvilaatikoihin, joten tata
vaihetta ei otettu huomioon laskelmassa. Maksatukseen kuluva aika laskettiin jakamalla ty6-
paivan pituus kahden viikon aikana kirjattujen laskujen maaralla. Kaikki ajat pyoristettiin
ylospéin taysiin minuutteihin. Pydristdminen ei vaikuta tulokseen ratkaisevasti, silla laskuja

kasiteltaessa tyon katkaisee esimerkiksi puhelimeen tai séhkoposteihin vastaaminen.

Tyoévaiheisiin kuluvat ajat yhté laskua kohden:
Esikasittely: 0,57 min = 1 min

Asiatarkastus ja kirjaaminen: 9,58 min = 10 min
Skannaus: 0,15 min = 1 min

Maksatus: 0,9 min = 1 min

Yhteensa noin 13 min

Laskettu kasittelyaika on huomattavasti pienempi kuin muissa yrityksissa esitetyissa laskelmis-
sa. Yrityksen laskutusprosessi on myds melko yksinkertainen laskujen perustuessa tilauksiin,
jolloin laskun kasittelijan ei tarvitse hyvaksyttéda tilaukseen tdsmaavaa laskua tilauksen teh-
neelld henkildlla. Suhteellisen lyhyeen késittelyaikaan vaikuttaa myos se, etta laskutus kasit-
telee vain laskuja, joissa tilidinnit menevat kirjausvaiheessa automaattisesti ostotilille, kulu-

tilidinteja lukuun ottamatta, jotka tehdaan manuaalisesti.



31

Jos laskelmassa saatua aikaa verrataan sahkoisen laskun kasittelyyn, ajallisesti voidaan saada
sdastda noin 11,7 minuuttia (13 min vahennettyna 1,3 minuutilla) laskua kohden, jos aikaa
verrataan tehtyihin havaintoihin (liite 1). S&hkoisessa laskunkierrossa esikasittelyvaihe jaisi
kokonaan pois, joilloin aikaa séastyisi noin minuutin. Skannaus- ja arkistointivaiheet jaisivat
kokonaan pois, sen myodta aika pienenisi noin yhdella minuutilla. Sen sijaan laskujen asiatar-
kastus- ja kirjaamisvaiheiden ajansaastoa on hankala arvioida kovin tarkasti, koska selvittely-
tyo veisi joka tapauksessa aikaa, vaikkakin helpottuisi huomattavasti. Ajankaytén tehostumi-
sesta ei voida esittaa taysin tarkkaa arviota, koska sahkoisté jarjestelmaa ei ole viela paasty
testaamaan kaytanndssa. Suuntaa antavia lukuja saadaan, jos tarkastellaan lukuja, joita on

yleensa muissa yrityksissa saatu siirryttédessa sahkoiseen laskujen kasittelyyn.

3.5 Kustannukset

Laskun kasittelyn kustannukset on laskettu kayttamalla kaupan tydehtosopimuksen palkkaliit-
teen tuntipalkkaa (kalleusluokka yksi, taso viisi, vuosi kahdeksan). Tunnin kustannukseksi
kaikkine lisineen (tyel, sosiaaliturvamaksu) on arvioitu 15,80 euroa. Nain yhden laskun kus-
tannukseksi saatiin 3,40 euroa (liite 4). Kustannus on huomattavasti pienempi kuin monen
muun yrityksen laskema kustannus, mutta laskelmaan ei ole otettu mukaan esimerkiksi kiin-
teité kustannuksia, kuten kiinteistd, eikéd puhelinkustannuksia, joita toki muodostuu esimer-
kiksi epaselvista laskuista. Toisaalta, kuten jo aiemmin todettiin, myds laskutusprosessin vie-
ma aika on lyhyempi kuin kirjallisuudessa esitetyt lukemat yleensd, eivat kustannuksetkaan
kasva suuriksi. Kustannussaastda laskettaessa laskun esikasittelyvaiheen ja arkistoon skan-
naamisen poisjadminen ei vaikuta tulokseen, koska keskuksen tyontekijat ovat joka tapauk-
sessa paikalla hoitamassa muita tyotehtévidan ja saavat siité palkan, jonka perusteella kus-
tannus laskettiin. Laskuttajien tyon sadstot saataisiin suurimmalta osalta laskuttajien tydvai-

heiden kohdalla prosessin tehostumisesta ja laskunkierron nopeutumisesta.

Kustannukset voisivat pienentya noin 30 prosenttia (1 euro/3,40 euroa) siirryttaessa taysin
sahkdistettyyn laskun késittelyyn, jos verrataan tilannetta muissa yrityksissa tehtyihin havain-
toihin. Talla hetkella laskujen kasittely maksaa vuodessa noin 340 000 euroa, jos laskuja saa-
puu noin 100 000 kappaletta vuoden aikana. Séhkdisten laskujen kustannuksissa voitaisiin
paasta noin 100 000 euroon. Naiden summien erotuksia ei toki voida ajatella saatavan heti
saastona. Sahkoisen jarjestelman kayttoonotto aiheuttaa kuitenkin vahintaan henkiléstokus-
tannuksia, esimerkiksi testausten ja ongelmien ratkaisemisen vuoksi, vaikkei varsinaisia lait-

teisto- ja ohjelmainvestointeja tarvitsekaan tehda.
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4 Johtopaatokset

Opinnadytetydn tarkoituksena oli selvittaa, milla edellytyksilla yritys voi siirtya sahkoéisten
laskujen kasittelyyn. Tyossa selvitettiin myds, kuinka suuret kustannukset paperisten ostolas-
kujen kasittely case-yrityksessé muodostaa, ja voidaanko sahkdiseen laskujen kierratykseen
siirtymalla saada aikaan kustannus- ja aikasaastoja. Siirtymisessa tulee ottaa huomioon kir-
jJanpitolain maaraamat seikat koneellisessa kirjanpidossa kaytettavista menetelmista, tosit-
teen muotovaatimuksista seké sahkoisesté arkistoinnista. Yritys voi aloittaa ostolaskujen sah-
koisen kierratyksen skannaamalla laskut séhkoiseen jarjestelmaan, ja vastaanottamalla verk-

kolaskuja tai OVT-laskuja.

Johtopaatoksena voidaan todeta, etta yrityksen siirtyminen séahkdiseen laskutukseen on eh-
dottomasti kannattavaa. Laskujen kasittelyajat ja -kustannukset pienentyisivat huomattavasti
laskun kasittelyprosessin tehostuessa ja monien manuaalisten vaiheiden jaadessa pois. Toi-
saalta sahkoisen laskujen kasittelyn aloittaminen tuo monia haasteita ja aiheuttaa alkuinves-
tointeja laitteistoon ja jarjestelmiin, mutta pitkén ajan kuluessa saadaan kustannussaastoja.
Henkilostolle uuden toimintamallin oppiminen voi vieda aikaa, mutta voi toisaalta tuoda sa-
malla positiivista vaihtelua totuttuihin rutiineihin. Laskujen kasittelijat tulisi kouluttaa uu-

teen tapaan toimia, ja tulevista muutoksista tulisi tiedottaa hyvissa ajoin etukateen.

Case-yrityksella laskujen sahkoiseen kierratykseen siirtyminen on siltd osin suhteellisen help-
poa, ettd jarjestelma on jo olemassa ja kaytossa emoyrityksessa. Yritys valttyy jarjestelman
ja operaattorin valintojen tuomalta selvitystydlté ja tarjouspyyntdjen tekemiseltd, eika al-
kuinvestointeja laitteistoon tarvita. Tasta huolimatta ohjelmien yhteensopivuus vaatii viela
selvitysta, jotta sahkoinen kierto saadaan kayttdéon. Jarjestelmaa tulisi myods testata erilaisilla
laskutyypeilla ja -tapahtumilla ennen kuin toimittajilta aletaan vastaanottaa sahkoisia lasku-

ja.

Case-yrityksessa séahkdinen laskun kierto toisi suuria muutoksia epéselvien laskujen selvittely-
tyohon. Selvittelyty6 on hidastanut laskujen kiertoa, eika selvittelytydsta tietenkaan paastaisi
kokonaan eroon, mutta todennakdista on, etta laskut saataisiin kasiteltyd nykyista nopeam-
min. Kysymykset hinta- ja alennuseroista ja muut kommentit tilauksen tehneelle henkildlle
saataisiin katevasti liitettya laskun yhteyteen, jolloin kuka tahansa pystyy katsomaan mika on
kirjaamattoman laskun tilanne. Kommentit kulkevat laskun mukana arkistoon saakka, jolloin

ei Jaa epaselvyytta siitd, miten asiaa hoidettu, eivatkd kommentit katoa.

Jarjestelmaan tilauksen tekijalle maaritelty laskutuksen kyselyihin vastaamisaika pitdisi huo-

len siita, etta kyselyt eivat jaisi pitkiksi ajoiksi laskuttajien pdydille odottamaan vastauksia.



33

Laskunkierron nopeutuessa yritys pystyy hyodyntaméaan entistd paremmin kateisalennukset.

Laskut saadaan myds maksettua paremmin ajallaan, eiké kerryteté turhaan viivastyskorkoja.
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Liitteet

LIITE 1. Esimerkkilaskelma kustannuksista.

Kasittelyvaihe Pk-yritys Verkkolaskut

Postin avaaminen
Tositeleima
Lahetteen liittdminen
Kopiointi

Kopio mappiin

Tarkastus ja tilidinti

1

1

2

1

1

2
Kopiointi ostajalle 1
Toimittajanumero laskulle 1
Syotto ostoreskontraan 2
Asiatarkastus 1
Hyvéksyminen 2
Lasku tilitoimistoon 3
Laskun tilidinti kirjanpitoon 1
Tilidinnin tarkistaminen 0,2
Tilidinnin tarkentaminen 0,5
Hyvéksyminen maksuun 0,5 0,5
Laskun maksaminen 1
Maksun tarkistaminen tiliotteelta 1
Arkistointi 1
1 0,1

Virheiden kasittely 2 0,5
Yhteensa 27 1,3

Ty6tunnin hinta 34

Laskun etsiminen

Tyominuutin hinta 0,57
Tyon kustannus/lasku 15,3 0,74

Saasto euroina 14,56

Saasto prosentteina 95

(Vahtera, P. Verkkolaskut kaytanndssa. Osa |. Tilisanomat 5/2002)
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LIITE 2. Haastattelurunko laskuttajille.

e Miten tyOpaivasi jakautuu? (laskujen kirjaaminen, puhelimeen vastaaminen, kyse-
lyiden lahettaminen, neuvominen?)

o Mika tydssa vie eniten aikaa?

¢ Millaisia asioita selvitellaan myyjilta? (hintaerot, maaraerot?)

e Miten jarjestelma on toiminut, ovatko mahdolliset ongelmat vaikuttaneet tyénte-
koon?

e Mité ajatuksia siirtyminen sahkdiseen jarjestelmaan herattaa?
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LITE 3. Kuva Digidocin kayttoliittymasta.
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LIITE 4. Laskelmat laskun kasittelyajasta ja kustannuksista.

Laskuttaja Kirjatut, kpl Aika, tuntia
1 59 7,50 62 7,50
61 7,50 64 8,00
65 8,00 36 7,50
58 8,50 43 7,50
138 9,00 74 8,00
42 6,50 67 7,50
38 7,00 59 7,50
51 7,50 77 8,00
73 7,50 62 7,50
49 7,50 56 7,50
634 76,50 600 76,50
3 65 7,50 44 7,50
57 7,50 31 7,50
80 7,50 1 7,50
43 7,50 27 7,50
42 7,50 39 7,50
45 7,50 24 7,50
60 7,50 30 7,50
39 7,50 33 7,50
49 7,50 28 7,50
90 7,50 34 7,50
570 75,00 291 75,00
5 39 7,50 43 7,50
24 7,50 33 7,50
19 7,50 64 7,50
21 7,50 31 7,50
20 7,50 85 7,50
16 7,50 11 7,50
21 7,50 129 7,50
14 7,50 32 7,50
18 7,50 27 7,50
21 7,50 14 7,50
213 75,00 469 75,00
7 37 7,50 22 7,50
9 7,50 19 8,50
13 7,50 51 9,00
47 7,50 32 9,00
48 7,50 39 7,50
48 7,50 33 7,50
67 7,50 45 8,50
8 7,50 54 8,00
42 7,50 69 7,50
29 7,50 7 7,50
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348 75,00 371 80,50
9 36 7,50 10 100 7,50
30 7,50 82 7,50
50 7,50 98 7,50
36 7,50 72 7,50
47 7,50 89 7,50
51 7,50 103 7,50
36 7,50 121 7,50
45 7,50 88 7,50
48 7,50 87 7,50
65 7,50 64 7,50
444 75,00 904 75,00
11 20 7,50
16 7,50
35 7,50
53 7,50
42 7,50
41 7,50
53 7,50
42 7,50
46 7,50
28 7,50
376 75,00
Laskun kasittelyyn kuluva aika:
Laskut yhteensa 5220 kpl
Aika 833,50 min * 60 min= 50010 min
Esikasittely 0,57 min/lasku ~1 min
Kirjaus 50010/5220= 9,58 min/lasku  ~10 min
Skannaus 0,15 min/lasku ~1 min
Maksatus* 0,86 min/lasku ~1 min
11,16 min/lasku ~13 min
Maksatus*:

7,5h*60*10 pv=4500 min/10pv

4500/5220=0,86

Ty6tunnin kustannus: 15,80 € (Kaupan tydehtosopimuksen palkkaliite)

Minuutin kustannus: 15,80 €/60 min = 0,263 €/min

Yhden laskun kustannus: 0,263 € * 13 min = 3,42 €/min
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Laskujen skannaus arkistoon:

Skannattu 326 sivua, 254 laskua

Aika:

Skanna-vaihe (skannaus) klo: 13.25-13.47 = 22 min
Tolka-vaihe (tulkkaus) klo: 13.48-13.58 = 10 min
Verifera-vaihe (maarittely) klo: 13.58-14.03 = 5 min

Yhteensa 37 min

37 min/254 laskua = 0,15 min/lasku
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