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OSTOLASKUJEN SAHKOINEN KASITTELY

Ostolaskujen sahkoiseen kasittelyyn ja verkkolaskutukseen siirtyminen on koko ajan yleistyva
iimi6 suomalaisissa yrityksissa. Merkittavimmat edut ovat toiminnan tehostumisessa ja
ekologisuudessa. Sahkoinen taloushallinto ei tuo etuja pelkdstaan suurille yrityksille, vaan
pienet ja keskisuuret yrityksetkin voivat saada siitd merkittdvia hyotyja. Verkkolaskutuksen
voidaankin odottaa yleistyvan entisestdan lahiaikoina, silla kotimaisen suoraveloituksen on
ilmoitettu paattyvan vuonna 2014, ja verkkolasku on yksi suoraveloituksen tulevista korvaajista.

Opinnaytetyon tarkoituksena on kuvata ostolaskuprosessin sahkoistamistd ja raportoida
prosessin kayttoonottoa metallialan yrityksessa. Teoriaosuudessa kasitelladn sahkoista ja
digitaalista taloushallintoa, ostolaskujen sahkdista kasittelya seka sahkoéisen ostolaskujen
kasittelyn mahdollistavan jarjestelman kayttéonottoa. Teoriaosuus perustuu alan kirjallisuuteen
ja artikkeleihin seké Internet-lahteisiin.

Opinnaytetydn empiirinen osa koostuu omista kokemuksista ja havainnoista séahkoisen
ostolaskuprosessin kayttdonoton aikana case-yrityksessa. Yrityksessa otettiin kayttéon uusi
ERP-toiminnanohjausjarjestelma helmikuussa 2012, ja sahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn
siirryttiin kesékuussa 2012. Case-osuudessa kaydaan lapi séhkodisen ostolaskujen kasittelyn
kayttoonottoprosessia ja arvioidaan sen onnistumista. Sahkoisen ostolaskuprosessin
kayttoonottoa varten tehty ohjemateriaali on tehty koulutustilaisuuksien, henkilokohtaisen
konsultoinnin sek& sahkdpostihaastatteluiden pohjalta. Ohjeesta ja kayttdonoton onnistumisesta
saatu palaute on keratty sahkopostitse tyontekijdilta séhkdisen ostolaskujen kasittelyn
kayttoonoton jalkeen.
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ELECTRONIC PROCESSING OF PURCHASE
INVOICES

The transition towards electronic financial administration is becoming more and more general in
Finnish companies. The most significant benefits can be found from more efficient operations
and ecology. Electronic financial administration does not bring benefits only for big companies
but small and medium-sized companies can also gain remarkable benefits from it. Electronic
financial administration can be expected to become even more general in the near future since
the domestic direct debit system is announced to end in 2014 and electronic invoice is one of
the substitutes for direct debit.

The purpose of this thesis is to describe the process of electrifying the purchase invoice process
and report the implementation of a new electronic system in a metal company. The theory
section deals with electronic financial administration, electronic processing of purchase invoices
and system implementation from the view of implementing a data system that enables
electronic purchase invoicing. The theory is based on business administration literature, papers
and Internet sources.

The empirical part of the thesis consists of personal experiences and observation during the
implementation of electronic processing of purchase invoices in the case-company. A new
Enterprise Resource Planning system was implemented in the case-company in February 2012,
and electronic processing of purchase invoices was implemented in June 2012. The
implementation process of electronic invoicing and its success is also handled in the case-
section of the thesis. The instruction material made for the implementation is based on training
sessions, private consulting and e-mail interviews. The feedback of the instructions and
implementation’s success is collected from the employees by e-mail after the implementation of
the electronic processing of purchase invoices.

KEYWORDS:

Electronic financial administration, electronic purchase invoicing, electronic invoice cycle, e-
invoice
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LITTEET

Liite 1. Ohje séhkoiseen ostolaskujen kasittelyyn



1 JOHDANTO

Sahkdiseen taloushallintoon siirtyminen on ajankohtaista yhd useammassa
yrityksessé. Taloushallinnon séhkoistaminen ei ole enda ainoastaan suurien
yritysten mahdollisuus, vaan myo6s pienet ja keskisuuret yritykset voivat saada
siitda hyotya. Merkittavimmat edut ovat toiminnan tehostumisessa ja
ekologisuudessa. Parhaimmillaan sahkoéinen taloushallinto voi tarjota

merkittaviakin kustannussaastoja.

Muita taloushallinnon séhkoistdmisesta saatavia hyotyja voivat esimerkiksi olla
entistd jarkevampien toimintatapojen loytdminen, yritysten tietojarjestelmien
tehokkaampi hyoddyntaminen, yrityksen imagon edistaminen, asiakaspalvelun

parantuminen tai henkiléresurssien vapautumisen tuottavampiin tihin.

Digitaalinen taloushallinto on taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja
kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa.
Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki kirjanpidon ja muiden osaprosessien
tapahtumat kasitelladn mahdollisimman automatisoidusti ilman paperia.
Prosessien automatisoinnin tavoitteena on poistaa turhat ja paallekkaiset
kasittelyvaiheet digitaalisessa muodossa olevan taloushallintomateriaalin
kasittelysta. (Lahti & Salminen 2008, 17-21.)

Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen tulee ndhda laajemmin kuin
ainoastaan prosessien sahkoistamisena ja jarjestelmien uusimisena. Se
muuttaa yrityksen toimintatapoja ja mahdollisesti myds koko taloushallinnon
organisointia. Digitaalisuus antaa mahdollisuuden asioiden tekemiseen uudella
tavalla: prosesseja tai naiden tyOvaiheita voidaan esimerkiksi sijoittaa
maantieteellisesti eri paikkoihin tai ulkopuoliselle palveluntarjoajalle. (Lahti &
Salminen 2008, 184.)

Opinnaytetyoni tavoitteena on selventda, mistd digitaalisessa tai sahkdisessa
taloushallinnossa on kyse, keskittyen erityisesti sahkdiseen ostolaskujen
kasittelyyn ja uuden sahkoisen ostolaskujen kasittelyn ja kierron mahdollistavan

jarjestelman kayttoonottoon. Empiirisessa osassa kaydaan lapi ostolaskujen
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sahkoisen kasittelyn kayttoonottoa case-yrityksessd omien kokemusten ja
havaintojen seka sdhkdpostitse keratyn palautteen pohjalta.

Aloitin yrityksen palveluksessa kesalla 2011. Saman vuoden marraskuussa
jatkoin tbissa opintojeni ohella, mistd lahtien sain olla mukana ERP- ja
sahkoisen ostolaskujen kasittelyn projekteissa. Toimeksianto muovautui kevaan
mittaan nykyiseen muotoonsa, koska tarvetta ostolaskujen sédhkdisen kasittelyn
ohjeelle ilmeni. Liséksi jarjestelman kayttdonotossa tarvittiin siitd vastuuta

ottavaan ryhmaan lisatydvoimaa.

Toimeksiantona oli tehda ohjemateriaali sdhkdisestd ostolaskujen kasittelysta
henkilokunnan perehdyttamista varten, sekéa ottaa osana talousosastoa vastuu

uuden ohjelman kayttéonotosta.
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2 DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

Digitaaliseen taloushallintoon viitattaessa kaytetdan usein myds termia
sahkoinen taloushallinto. Termien valille on |0ydettavissa pieni maaritelmaero,
mutta yleisessa keskustelussa nailla tarkoitetaan yleensd samaa asiaa.
Digitaalisesta taloushallinnosta puhuttaessa on olennaista ymmartaa, etta
digitaalinen taloushallinto tarkoittaa eri asiaa kuin paperiton kirjanpito. (Lahti &
Salminen 2008, 13.)

Taloushallinnolla  tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa
taloudellisia tapahtumia niin, ettd toiminnasta voidaan raportoida ulkoisesti
sidosryhmille ja siséisesti johdolle. Strategisella tasolla taloushallinto voidaan
nahda yhtena yrityksen laajana tukitoimintona tai -prosessina, joka koostuu
useista pienemmista osakokonaisuuksista, kuten osto- ja
myyntilaskuprosessista, maksuliikenteesta, kassanhallinnasta,
kayttbomaisuuskirjanpidosta, paakirjanpitoprosessista ja raportoinnista. (Lahti &
Salminen 2008, 14-15.)

Digitaalisuudella tarkoitetaan séhkodisessa muodossa olevan tiedon kasittelya,
siirtAmista, varastointia ja esittamista. Digitaalista tietoa siirretdan ja kasitellaan
sovelluksilla tai ohjelmistoilla, jotka ovat itsessdan sdhkoisessa muodossa.

Digitaalinen taloushallinto on taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja
kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa.
Digitaalisessa taloushallinnossa kaikki kirjanpidon ja muiden osaprosessien
tapahtumat kasitellaan mahdollisimman automatisoidusti ilman paperia. (Lahti &
Salminen 2008, 17-19.)

Sahkaisilla tietovalineilla voidaan siis sailyttdd seka tositeaineisto etta
kirjanpitomerkinnat. Vain tasekirjan on oltava paperimuodossa. Tositteiden ja
kirjanpitomerkintdéjen sahkdisen sailyttamisen edellytyksend on, etta niiden
tiedot voidaan tarvittaessa saattaa selvékieliseen kirjalliseen muotoon. (Tomperi
2010, 138.)
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Kirjanpitovelvollisella tulee olla kaytossa tietojarjestelma tai muu menetelma,
jolla tiedot tai kirjanpitoaineistosta valitut tapahtumat voidaan tarkastaa ja siirtda
toiselle  koneelliselle tietovédlineelle. Skannatun tositteen tai muun
kirjanpitoaineiston on oltava tulostettavissa paperille vareja lukuun ottamatta
samanlaisena kuin tosite tai muu aineisto oli alkuperaisena. (Tomperi 2010,
138.)

Kaytannossa digitaalinen taloushallinto on prosessi, joka koostuu ihmisten
tekemisista, tdiden organisoinnista, tietojarjestelmista ja teknologioista seka
mahdollisimman suoraviivaisista toimintaketjuista. Prosessien automatisoinnin
tavoitteena on poistaa turhat ja péaallekkaiset kasittelyvaiheet digitaalisessa
muodossa olevan taloushallintomateriaalin késittelysta. (Lahti & Salminen 2008,
21.)

Maaritelméero digitaalisen ja sahkoisen taloushallinnon valilla perustuu siihen,
ettd taydellisessa digitaalisuudessa kaikki taloushallinnon aineisto kasitellaén
sahkoisesti (Lahti & Salminen 2008, 21), kun taas esimerkiksi paperimuodossa
tulleen ostolaskun skannaaminen sahkoiseen jarjestelmdan ei ole taysin
digitaalista (Tomperi 2010, 143). S&ahkoista taloushallintoa voidaan pitaa siis

digitaalisen esiasteena.

Paperiton kirjanpito tarkoittaa kaytdnnossa kirjanpidon tositteiden esitystapaa
sahkoisessd muodossa (Lahti & Salminen 2008, 22). Myo6s digitaalinen
taloushallinto on paperitonta, mutta on tarkeaa havaita ero: paperittomassa
kirjanpidossa paperiton tila saavutetaan skannaamalla kaikki paperimuodossa
saapuneet laskut ja muut tositteet ja tallentamalla ne sitten sahkoéiseen
muotoon, esimerkiksi CDR-levylle (Tomperi 2012, 138). Nain ollen
paperittomaan kirjanpitoon liittyy usein silti manuaalinen taloushallinnon

prosessi, jolloin s&hkoisen taloushallinnon edut jaavat hyodyntamatta.

Alan kirjoituksissa ja asiantuntijapuheenvuoroissa digitaalisen tai sahkodisen
taloushallinnon ké&site on maaritelty hyvin vaihtelevasti, vaikka digitaalinen
taloushallinto onkin saavuttanut Suomessa jo yli kymmenen vuoden ian. (Lahti

& Salminen 2008, 13.) Sita hyodyntavat jo lahes kaikki suuret yritykset ja myos
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monet pienista yrityksista kayttavat tai ovat siirtymassa kayttdmaan sahkaoista
taloushallintoa. (Tomperi 2010, 144.)

Finanssialan Keskusliiton ja Elinkeinoelaman Keskusliiton vuoden 2011
syyskuussa tekema selvitys kuitenkin kertoo, etta yli puolet alle 250 henkil6a
tyollistavistda suomalaisyrityksista lahettdd laskunsa viela perinteisesti
tulostettuna ja postitse. Kaiken kaikkiaan verkkolaskun kayttd kuitenkin yleistyy
koko ajan enenevassad maarin. Vuoden 2011 aikana verkkolaskutus yleistyi
yrityksissa yli kymmenella prosentilla. (fkl.fi.)

Verkkolasku ei siis ole lybnyt itsedén taysin viela lapi, mutta paine verkkolaskun
kayttoonottamiseksi on kasvamassa, koska paperilaskujen vastaanoton
kieltdneiden yritysten lista pitenee koko ajan ja paperilaskutus aiheuttaa turhia
lisdkustannuksia yrityksille. Tutkimusten mukaan paperilaskun lahettamis- ja
vastaanottamiskustannukset ovat moninkertaiset verrattuna verkkolaskuun.
(Hurme 2011, 28.) Yritysten valisessd kaupassa on myo6s yleistymassa
paperilaskusta perittdva lisamaksu, mika osaltaan kannustaa pienidkin yrityksia
siirtymaan sahkoisten laskujen vastaanottoon. (Anttonen & Hakonen 2010,
148.)

Sahkoiseen taloushallintoon siirtyminen on erityisen ajankohtainen kysymys
niille yrityksille, joiden asiakkailla on kaytdéssadan kotimainen suoraveloitus, silla
sen on ilmoitettu paattyvan vuonna 2014, ja verkkolasku on yksi

suoraveloituksen korvaajista.

Finanssialan Keskusliiton tiedotteen (22.9.2011) mukaan suoraveloitus paattyy
taman hetken ndkemyksen mukaan alkuvuonna 2014. Muutos on osa Suomen
siirtymista SEPA:aan eli yhtendiseen euromaksualueeseen. Korvaavaksi
jarjestelmaksi suoraveloitukselle pankit tarjoavat ensisijaisesti verkkolaskua
sekd ensi vuoden aikana tarjolle tulevaa suoramaksua. (Hurme, 2012.) Jos
yritys ei tarjoa suoramaksua ja verkkolaskua asiakkailleen, vaihtoehtona ovat
paperilasku tai harvemmin SEPA suoraveloitus. (fkl.fi.)

Vaikka paperilaskun lahettamis- ja vastaanottamiskustannukset ovatkin

verkkolaskulla huomattavasti pienemmat, sahkoistdmisprosessi
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kokonaisuudessaan ei valttaméatta tuo suuria kustannussaastoja. Laskutuksen
sahkoistamiseen liittyvat tutkimukset antavat osaltaan ristiriitaisia tuloksia.
(Kurki, ym. 2011, 29.)

EU:n komission raportin mukaan EU:ssa saastyisi vuosittain 200 miljardia
euroa, jos kaikki laskut saataisiin sahkdisiksi. Sahkdistamisprosessin
saastopotentiaali voi selvityksen mukaan olla jopa 20 euroa laskulta. (Herrala
2012, 4))

Kauppakamarin verkkolaskun kehitysohjelman case-yrityksen
verkkolaskuprosessissa taas tuli nopeasti selvéksi, ettei verkkolaskuun
siirtyminen tuo lyhyella tai vahan pidemmallakaan aikavalilla kustannussaastoja.
Kustannukset voivat hetkellisesti jopa kasvaa, kun testataan uusia
toimintatapoja ja joudutaan samanaikaisesti yllapitamaan vanhoja kaytantdja ja
jarjestelmia. (Kurki, ym. 2011, 29.)

Yritykselle olennaista ei kuitenkaan ole se, mika on tarkka euromaara
kustannuksista, vaan varmuuden hankkiminen siita, ettd taloushallinnon
sahkoistamisella voidaan saavuttaa hyotyja. Hyodyt voivat olla muutakin kuin
kustannussaastoja, kuten entistd jarkevampien toimintatapojen |6ytamista,
yritysten tietojarjestelmien tehokkaampaa hyddyntamista, yrityksen imagon
luomista, asiakaspalvelun parantumista tai henkiléresurssien vapautumisen
tuottavampiin téihin. (Kurki, ym. 2011, 29.)

2.1 Integroitu taloushallinto

Taman paivan digitaalista taloushallintoa voidaan kutsua my0s integroiduksia
taloushallinnoksi. Integraatio ei koske pelkastaan yrityksen omia jarjestelmia,
toimintoja ja tyontekijoitd, vaan yrityksen koko arvoketjua. Laajemmassa
kontekstissa integraatioon liittyvat liittymat ja rajapinnat sidosryhmiin, kuten

viranomaisiin, asiakkaisiin, toimittajiin ja alihankkijoihin.

Toimiva integraatio onkin optimaalisen tehokkuuden I6ytamisen kannalta

valttaméatonta. Jos yritys toimii s&dhkoisessa liiketoimintaymparistdossa, integrointi
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ja reaaliaikainen tieto on keskeinen toiminnan edellytys. (Lahti & Salminen
2008, 38.)

Kirjanpidon tekeminen on tand paivana hajautunut hyvin pitkéalti yrityksen
operatiivisiin prosesseihin, silla kirjanpidon tietojen ja tapahtumien alkulahteet
loytyvat usein esimerkiksi myynnistd, varastosta tai osto-osastolta, eli

tyontekijoiden suorittamista erilaisista toimista.

Mikali eri toiminnoissa on kaytdssd omat jarjestelméat tai moduulit, on
tavoitteena saada tiedot naistd esijarjestelmistd automaattisesti yhteiseen
tietokantaan ja kirjaukset automatisoidusti kirjanpitoon. Integraatio vahentaa
muun muassa saman tiedon syoéttamista ja kasittelya useaan kertaan seka

nopeuttaa ja parantaa tiedon kulkua. (Lahti & Salminen 2008, 38-39.)

Jotta prosesseista saadaan toimivia ja tehokkaita, erillisohjelmat taytyy
integroida keskendan ja liittad kaytdssa olevaan toiminnanohjausjarjestelmaan.
ERP-toiminnanohjausjarjestelmaratkaisuissa ei ole sinansa tarvetta integroida
tietoa jarjestelman sisélla, koska kaikki tieto on keskitetyssa tietokannassa,
mutta ulkopuolisiin jarjestelmiin taytyy rakentaa rajapinnat. (Lahti & Salminen

2008, 40.) ERP-jarjestelmista kerrotaan tarkemmin luvussa 4.

Integrointi muuttaa ja on muuttanut myods kirjanpitdjien tyonkuvia, silla ty6
keskittyy tallennustyén sijaan mahdollisten virhetilanteiden selvittamiseen ja
integraatioldhteiden tasmayttamiseen paakirjanpidossa. Kayttgjilta edellytetaan
lisdksi entistd parempaa jarjestelmaosaamista ja -ymmarrysta. Integroiduissa
jarjestelmissa on mahdollista liikkua eri sovellusten vdlilla ja jaljittaa tietoa
menemalla esimerkiksi kirjanpidon tapahtumasta tapahtuman taustalla oleviin

tilauksiin ja varastotapahtumiin. (Lahti & Salminen 2008, 40.)
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3 OSTOLASKUJEN SAHKOINEN KASITTELY

3.1 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Taloushallinnon nakoékulmasta ostolaskuprosessi alkaa siitd, kun ostolasku
saapuu yritykseen ja paattyy siihen, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon
ja arkistoitu. Ostolaskujen kasittely onkin useimmiten talousosaston eniten
resursseja vievad prosessi, jolloin sen tehostamisella ja automatisoinnilla
voidaan saavuttaa suurimmat hyodyt. (Lahti & Salminen 2008, 48.)
Ostolaskujen sahkoistamisessa laskujen kasittely nopeutuu ja
virhemahdollisuudet pienenevat, kun useat manuaaliset ty6vaiheet jaavat pois.
(Kurki, ym. 2011, 26.)

Sahkoinen laskutus tarkoittaa laskun toimittamista asiakkaalle sahkoisessa
muodossa postissa lahetettavan paperisen laskun sijaan. S&hkdinen lasku
lahetetdan suoraan vastaanottajan ostolaskujen kasittelyohjelmaan. (Anttonen
& Hakonen 2010, 146.) Ostolaskut noudetaan sahkoisesti operaattorilta
vastaavasti kuin pankin tiliotteet ja viitesiirrot on jo vuosien ajan noudettu
pankista. Jos tavarantoimittajalle on annettu tilauksen yhteydessa tarpeelliset
tiedot, laskuissa voi olla valmiina kirjanpidon tili- ja kustannuspaikkatiedot.
(Kurki, ym. 2011, 26.)

Kun ostolaskuprosessi sahkoistetaan yrityksessd, se tarvitsee operaattorin
laskujen valitystd varten. (Kurki, ym. 2011, 25.) Ostolaskujen s&hkdinen
kasittely edellyttad, ettd yrityksella on kaytdossédan verkkolaskutusta tukeva
kirjanpitojarjestelma, maksuliikennejarjestelmé, laskujen kierratysjarjestelma tai
tilaustenkasittelyjarjestelma, jossa lasku voidaan esittaa naytolla. (Tomperi
2012, 143))

Perinteisen paperisen ostolaskuprosessin suurimpia ongelmia ovat muun
muassa laskujen haviaminen, laskujen hidas kierto, laskun nakyminen
kirjanpidossa vasta hyvaksymiskierron jalkeen, manuaaliset tyGvaiheet ja

tallennus. Lisaksi laskut ovat arkistoituina mapeissa, joten mikali laskua
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halutaan tarkastella jalkikdteen, se taytyy etsia@ mapista tositenumeron
perusteella. (Lahti & Salminen 2008, 49-50.)

Ostolaskujen kasittelyn sahkoistaminen tehostaa ostolaskun kasittelya ja
kierratysta, nopeuttaa ostolaskuprosessin ldpimenoa ja parantaa kontrollia.
Laskun perustietoja ei siis tarvitse tallentaa manuaalisesti, vaan ne voidaan
lukea automaattisesti OCR-alyskannauksella (Optical Character Recognition).
Laskut ovat liséksi tietokannassa jo saapumisestaan lahtien, jolloin niiden tietoja
voi kayttda kulujaksotuksiin jo ennen kuin niitéa on lopullisesti hyvaksytty.

Laskut tallentuvat sdhkoiseen arkistoon, josta niitd voidaan hakea esimerkiksi
toimittaja- tai tilidintitietojen perusteella. Talloin ostolaskujen tarkastajilla ja
hyvaksyjilla on sahkoinen arkisto laskuistaan, joten omia paperiarkistoja tai
laskukopioita ei tarvita. (Lahti & Salminen 2008, 50.)

Uuden ohjelmiston  kayttdonotto vaatii  kuitenkin  my0s resursseja.
Kayttbonottovaiheessa tarvitaan seka pddomaa ettd tyontekijoiden panosta.
Eduista saatava hyoty tulee pitkalla aikavalilld, kun uusi ohjelmisto on ajettu
sisdan ja tyOntekijat ovat tottuneet kayttamaan sita. Valittomia
kustannussaastoja on turha odottaa. Kustannusten kohdalla tulee muistaa myos
se, etta ohjelmistovalittaja pyytdd maksua ohjelmiston kayttdoikeudesta.

Suomen Yrittajien tekemésta selvityksesta (10/2009) kay ilmi, ettéd
verkkolaskupalveluiden hinnoissa ja hinnoitteluperiaatteissa on suuria eroja.
Yrityksessa, joka lahettdd ja vastaanottaa 10 000 verkkolaskua kuukaudessa,
kustannukset verkkolaskuoperaattorille vaihtelevat noin 500 eurosta 5700
euroon ja pankkien palveluista noin 1550 eurosta noin 4900 euroon
kuukaudessa. Pienemmissé yrityksissd, joissa laskumaara on alle 100
kuukaudessa, kustannukset vaihtelevat vajaasta 5 eurosta noin 360 euroon ja

kustannukset pankkien palveluista 21 eurosta 49 euroon. (Kurki, ym. 2011, 15.)

Kayttoonotto-, kuukausi- ja laskujen maarista kertyvat kustannukset eivat yksin
kerro koko totuutta, silla pk-yritykset joutuvat arvioimaan myods esimerkiksi
laskujen skannaus- ja lahetyspalvelu-, verkkolaskuosoitteiden paivitys-,

laskuaineistojen muunto- ja s&hkoisia arkistointitarpeitaan. Naiden lisaksi pitéa
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viela ottaa huomioon taloushallinto-ohjelmien paivitystarpeet, henkildston
perehdyttdminen,  toimintatapojen  uudelleen  organisointi ja = muut
laskuprosessista heijastuvat vaatimukset. (Kurki, ym. 2011, 15.) Verkkolaskujen

vastaanottaminen ei siis ole ilmaista vaan vaatii omat kustannuksensa.

3.2 Ostolaskujen vastaanotto

Ostolaskujen vastaanotto séhkdiseen ostolaskujen kasittelyjarjestelmaéan
tapahtuu joko paperilaskun skannauksella, verkkolaskuna tai EDI-liittymalla
(Lahti & Salminen 2008, 55). E-lasku on kuluttajille suunnattu verkkolasku, joka
lahetetaan asiakkaan verkkopankkiin (Anttonen & Hakonen 2010, 148).

TIEKE:n, eli Tietoyhteiskunnan kehittamiskeskuksen, Internet-sivuilla (Tieke.fi)
kerrotaan, ettéd verkkolaskujen vastaanoton minimivaatimuksena yritykselle on
Internet-yhteys, tybasema ja sopimus verkkopankin tai vastaavan laskuja
kokoavan palvelun kanssa. Yritykset, joilla on taloushallinnon jarjestelma, voivat

vastaanottaa laskun omaan jarjestelmaansa jonkin palveluntarjoajan kautta.

Laskujen lahettdminen tapahtuu yleensa yrityksen laskutusjarjestelmasta, mutta
se on mahdollista myds www-palvelun kautta. Lahettamiseen tarvittavia
palveluja tarjoavat operaattorit, pankit, taloushallinnon ohjelmistotalot seka
sovellusvuokrauspalvelujen toimittajat. Valittu palveluntarjoaja valittaa laskun

vastaanottajalle vastaanottajan valitsemalla tavalla. (Tieke.fi.)

3.2.1 Skannaus

Suurin  0sa Suomessa sahkdisesti kasiteltavista laskuista skannataan
kasittelyjarjestelmaan. Yrityksilla on vaihtoehtoina jarjestaa skannaus itse tai
ostaa se palveluna. Skannaus voidaan jarjestaa tietojen poimimisen osalta joko

manuaalisesti tai automaattisesti.

Manuaalisessa skannauksessa skannataan pelkka laskun kuva ja kaikki

perustiedot tallennetaan skannaajan tai muun Kka&sittelijdn toimesta
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manuaalisesti. Skannauksessa voi hyddyntdd myds jo aikaisemmin mainittua
optista OCR-alyskannausta. OCR-ohjelman avulla paperilaskulla voidaan
tunnistaa ja poimia automaattisesti kirjanpidossa ja ostolaskujen kasittelyssa
tarvittavat tiedot. (Lahti & Salminen 2008, 56.)

Alyskannaus automatisoi merkittdvan osan perinteisesti taloushallinnossa
manuaalisesti tehdysta tyosta. Skannauksessa on kuitenkin virheriski verrattuna
aitoihin verkkolaskuihin ja itse skannaus on turha tyGvaihe, jota ei tarvita
verkkolaskujen kasittelyssa.

Paperiset ostolaskut voidaan kaytdnndssa skannauksen jalkeen tuhota, koska
ostolaskut arkistoidaan sahkoisesti. Yleensa paperilla olevia ostolaskuja
sdilytetddn skannauksen jalkeen jokin varmuusaika, jotta mahdolliset
virheellisesti skannatut laskut voidaan ottaa talteen paperisina. (Lahti &
Salminen 2008, 57.)

Sahkopostilasku on sahkopostiviestind tai sen liitetiedostona, esimerkiksi pdf-
tiedostona, vastaanotettu lasku. Vaikka séhkdisesti lahetetyn laskun voisi
kuvitella olevan verrattavissa verkkolaskuun, néin ei kuitenkaan ole.
Sahkopostilasku ei tuo samoja hyotyja kuin verkkolasku, silla sita kasitellaéan
samoin kuin perinteista paperilaskua. (Anttonen & Hakonen 2010, 148.)

3.2.2 Verkkolasku

Verkkolasku on sahkoisessa muodossa lahetettdva ja vastaanotettava lasku,
jolla nakyvat saman tiedot kuin paperisella laskulla. Laskutustiedot rivitietoineen
siirretaan laskuttajalta verkkolaskuoperaattorin tai pankin kautta automaattisesti
vastaanottajalle. (Anttonen & Hakonen 2010, 146.)

Vastaanottajalle valitetddn sahkodisessd muodossa sekd laskun tiedot etta
laskun kuva hyvéaksymiskiertoa ja arkistointia varten. Tavallisesti verkkolaskut
vastaanotetaan yrityksissd ostolaskujen kierratysjarjestelmiin. Automaattinen
laskun tietojen sisaanlukeminen poistaa kokonaan manuaalisen tallennustyon.
(Lahti & Salminen 2008, 57.)
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Verkkolaskusta on paljon etuoja vastaanottajalle. Laskutietoja ei tarvitse syottaa
kasin ostoreskontraan, mika saastdd aikaa ja vaivaa. Tallennus- ja
kasittelyvirheet vahenevat, kun oikeat tiedot tulevat automaattisesti
jarjestelmaan. Laskujen kierratys, eli tarkastaminen ja hyvaksyntéd, nopeutuu ja
arkistointi helpottuu. Lisaksi lasku voi sisaltda kirjanpidon tiliGintiehdotukset.
(Anttonen & Hakonen 2010, 147.)

TIEKE:n (Tieke.fi) maaritelman mukaan verkkolasku on sahkoinen lasku, jonka
tiedot ovat automaattisesti kasiteltavissé ja josta voidaan tuottaa tietokoneen
naytélle paperilaskua muistuttava nakyma. Verkkolaskun vastaanottajana voi
olla organisaatio tai kuluttaja ja sen tunnusomainen piirre on automaattisuus.
Organisaatioiden véalisessa laskutuksessa verkkolasku voidaan siirtéa
automaattisesti laskuttajan tai palveluntarjoajan jarjestelmasta vastaanottajan

jarjestelmaan. (Tieke.fi.)

3.2.3 EDI

EDI (Electronic Data Interchange) on yksi vanhimpia standardeja ja laajasti
kaytossa suurien yritysten valisessa tiedonsiirrossa (Lahti & Salminen 2008,
60). EDI-laskun tiedot lahetetddn EDI-sanomana asiakkaalle. Se on tarkoitettu
tilanteisiin, joissa laskuttajalta tulevaa tietoa joudutaan taydentdmaan tai
muokkaamaan vastaanottajan haluamaan muotoon. (Anttonen & Hakonen
2010, 148.)

Tiedonsiirto tapahtuu verkossa, jota on perinteisesti kaytetty isojen yritysten
valisessa  tietolikenteessa ja kaikessa  turvallisuutta  vaativassa
sanomaliikenteessa, muun muassa pankki- ja luottokorttitapahtumien siirrossa.
EDI-toteutus on kallis kahden yrityksen - ja niiden valissa kahden operaattorin -
valinen jarjestelméaprojekti, ja tastd syysta EDI on kaytanndssa rajannut pk-

yritykset sen kayton ulkopuolella.

EDI-laskun ja verkkolaskun soveltuvuus maaraytyy melko pitkalti vastaanottajan

kohdejarjestelman seka tarpeen mukaan. EDI lasku soveltuu ERP-

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Lindstrém



18

jarjestelmaan, kun puolestaan reskontraan ja laskunkierratysjarjestelméaan

soveltuu paremmin verkkolasku. (Lahti & Salminen 2008, 60—61.)

3.3 Ostolaskujen tilidinti, kierratys ja hyvaksynta

Ostolaskujen sahkoisen kasittelyjarjestelman paatehtavand on mahdollistaa
laskun vastaanotto, tilibinti, sahkoinen kierratys ja hyvaksynta seké& koko
prosessin hallinta. Naiden jalkeen lasku kirjataan ostoreskontraan ja
paakirjanpitoon ja se on maksettavissa toimittajalle. (Lahti & Salminen 2008,
62.)

Ostolaskun saavuttua kasittelyjarjestelmaén siihen on yleensa tallennettu
valmiiksi  laskun perustiedot skannauksen kautta tai verkkolaskulta.
Ostoreskontranhoitajan tehtavaksi jaa laskulla olevien tietojen tarkistus, tilidinti

siséltden alv-kasittelyn ja laskun lahettdminen hyvaksymiskiertoon.

Osassa yrityksia ostolaskujen tilidinnin tekee ostoreskontranhoitaja, osassa sen
tekee ostolaskun tarkastaja. Isommissa yrityksissa tiliGinnin tehtavaksi
antamista tarkastajalle perustellaan silla, ettd vain tilagja tietdd, mita
ostolaskulla on ostettu ja mihin se pitaa kohdistaa. Taméa ei kuitenkaan ole yhtéa
tehokas kaytanto, silla ostolaskujen tarkastajilla ei yleensa ole kirjanpidon ja alv-
saannodsten osaamista, joten ostoreskontran hoitaja tarkastaa tilidinteja usein
viela jalkikateen, mikd taas aiheuttaa tuplaty6td organisaatiossa. (Lahti &
Salminen 2008, 62—-63.)

Kun lasku on séhkdisessa kierrossa l|ahetetty tarkastettavaksi tai
hyvaksyttavaksi, vastaanottaja saa sahkopostinsa tai matkapuhelimeensa
viestin, etta hanelld on lasku odottamassa kasittelya. Mikali samalta toimittajalta
tulee saanndllisesti laskuja ja niiden tilidinti on sama, kannattaa toimittajalle

asettaa oletustilidinti.

Laskujen kasittelyjarjestelméasséa kannattaa listata vain ne kirjanpidon tilit, joille
voidaan kirjata laskuja. Na&in tilikarttaa lyhennetéaan, miké voi osaltaan helpottaa
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ja nopeuttaa tilidintia seké& vahentaa virhetilidintien mahdollisuutta. (Lahti &
Salminen 2008, 62—63.)

Ostolaskujen  ké&sittelyjarjestelmaan maaritellddn  usein  kaksiportainen
hyvaksymismenettely, jolloin laskun tarkastaa ensin laskutetun tuotteen tilaaja
ja sen jalkeen laskun hyvaksyy toinen henkilé. Jarjestelmiin on usein
mahdollista tallentaa myos organisaatiorakenteen, roolien ja
hyvaksymisoikeuksien mukaisia hyvaksymisrajoja, jolloin  ostolaskujen
kasittelyjarjestelma voi tarkistaa automaattisesti, ettei kukaan paase

hyvaksymaan valtuuksiaan suurempia ostolaskuja.

Sopimukseen perustuvien toistuvien laskujen hyvaksynta kannattaa antaa joko
talousosaston tehtédvaksi tai automatisoida. Sopimukset on hyvaksytty jo
sopimuksen tekovaiheessa, eika nain ollen ole tarpeen ottaa erillisia
hyvaksymisid endad jokaiselle laskulle erikseen. Tallaisia laskuja ovat
esimerkiksi vuokrat, leasinglaskut ja kuukausittaiset kiinteat palveluveloitukset.
Myds ne laskut, jotka eivat ole kayneet hyvaksymiskierrossa, jaavat arkistoon,
joten niitd on mahdollista tarkastella arkistosta kuten muitakin laskuja. (Lahti &
Salminen 2008, 64-65.)

Myos tilaukseen perustuvat laskut kannattaa hyvaksyd ostotilauksen
perusteella. Jos ostolaskun tiedot vastaavat tilauksen tietoja, ja tilausta
vastaava tavara tai palvelu on vastaanotettu, ei ole syyta lahettda laskua
hyvaksymiskiertoon, vaan se voidaan merkitd suoraan maksuvalmiiksi.
Tilauksellisten laskujen kasittely vaatii laskun vertaamisen tilaukseen ja
toimitukseen, jotta voidaan todeta laskun vastaavan tilattuja tuotteita maariltaan

ja hinnoiltaan.

Jarjestelma voi tehda laskun vertauksen tilaukseen ja toimitukseen
automaattisesti tai vaihtoehtoisesti vertaus voidaan tehdd manuaalisesti.
Manuaalisesti verrattaessa kaytetaan yleensd kahta eri naytt6a: toinen nayttod
on tilaus- tai vastaanottondkymassad ERP-jarjestelmassa ja toisella naytolla

nakyy sadhkoinen ostolasku. Mikali lasku ei tasmaa tilaukseen ja vastaanottoon
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4 SAHKOISEN JARJESTELMAN KAYTTOONOTTO

Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen tulee nahda laajemmin kuin
ainoastaan prosessien sahkoistamisena ja jarjestelmien uusimisena. Se
muuttaa yrityksen toimintatapoja ja mahdollisesti myds koko taloushallinnon
organisointia. Digitaalisuus antaa mahdollisuuden asioiden tekemiseen uudella
tavalla: prosesseja tai naiden tybvaiheita voidaan esimerkiksi sijoittaa
maantieteellisesti eri paikkoihin tai ulkopuoliselle palveluntarjoajalle. (Lahti &
Salminen 2008, 184.)

Taloushallinto on keskeinen ja myds lakisdateinen osa yrityksen toimintaa, ja
teknologialla on siind merkittava rooli. Jarjestelmahankinnat ovat yleensa suuria
ja kauaskantoisia paatoksia yrityskoosta riippumatta. (Lahti & Salminen 2008,
30.)

Tietojarjestelman hankkiminen on paaséantodisesti vaativa tehtava, jossa on
osattava ottaa huomioon muun muassa monenlaisia teknisid, juridisia,
organisatorisia ja psykologisia tekijoitd ja arvioida niiden vaikutusta
lopputulokseen. (Tietotekniikan liitto 2005, 13.)

Yritys, joka haluaa lahettda ja vastaanottaa sahkoisia laskuja, joutuu melkein
aina taydentamaan kaytdssaan olevia taloushallinnon ohjelmia. Sahkoisen
jarjestelman  kayttbonoton yhteydessa kannattaa kayda lapi kaikki
taloushallinnon toiminnot ja miettid, ovatko kaytdossd olevat tyttavat ja

jarjestelmat parhaat mahdolliset.

Pk-yrityksille on olemassa paljon integroituja valmisohjelmistoja, jotka sisaltavat
taloushallinnon kannalta olennaiset toiminnot, kuten laskutuksen, myynti- ja
ostoreskontran  ja  kirjanpidon. Ohjelmistokokonaisuuteen  saattavat
varastokirjanpidon liséksi siséltyd myds sovellukset, joilla hoidetaan
tilaustenkasittely ja ostotilaukset. Valmistustoimintaa harjoittavat yritykset
kayttdvat usein toiminnanohjaus eli ERP-jarjestelmid, joihin voi edelld
mainittujen sovellusten liséksi liittya tuotannonohjausta ja projektien ja

materiaalin hallintaa. (Kurki, ym. 2011, 33.)
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Tietotekniikan ja ohjelmistojen osuus voi suurissa yrityksissa nousta jopa yli 20
prosenttiin taloushallinnon kokonaiskustannuksista. Oikeilla
jarjestelmavalinnoilla ja kayttdonoton toteutuksella voidaan puolestaan vaikuttaa

merkittavasti tydn tehokkuuteen ja sujuvuuteen. (Lahti & Salminen 2008, 30.)

Kehityshankkeeseen kannattaakin yhdistaa toiden organisoinnin
uudelleensuunnittelu myos strategisesta nakdkulmasta. Yrityksessé tulee pohtia
miltd osin on mahdollista ja jarkevdd hyodyntdd ulkoistuspalveluita ja mita
kannattaa pitaa itsella. (Lahti & Salminen 2008, 184.)

4.1 Jarjestelman hankinta

Mitd suuremmasta tietojarjestelmaprojektista on kysymys, sita huolellisemmin
hankita tulee suunnitella. Hankinnan valmistelun paatehtavand on tuottaa
hyvaksytty suunnitelma tietojarjestelmahankinnan toteuttamiseksi.
(Tietotekniikan liitto 2005, 21.)

Ostolaskujen kasittelyn sahkoistamisprosessin valmistelu on hyva aloittaa siita,
etta vallitseva tilanne analysoidaan, eli kdydaan nykyinen ostolaskuprosessi
vaihe vaiheelta |api ja selvitetaan, kuinka lasku organisaatiossa talla hetkella
kulkee. Taman jalkeen voidaan miettia, onko toiminnassa esimerkiksi
ylimaaraisia mutkia, liikaa tekijoita tai riskeja virheille. Samalla kannattaa kirjata,
mitd verkkolaskuhankkeella tavoitellaan ja kuinka tavoitteiden saavuttamista
mitataan. (Kurki, ym. 2011, 40.)

Valmistelun vaikutus hankinnan onnistumiseen on todella suuri. On oletettavaa,
etta mitd paremmin hankinta on suunniteltu, sitd tehokkaammin ja edullisemmin
se onnistuu. Suunnitteluun uhratulla panoksella on taipumus tulla jopa
moninkertaisina saastéina takaisin projektin etenemisen myota. (Tietotekniikan
liitto 2005, 21.)
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4.1.1 Taloushallinnon séhkoistamiseen liittyva kartoitus

Valmistelun aluksi tarkistetaan lahtokohdat, kuvataan ja méaaritellaén toiminnan
vaatimukset seké perustetaan ja resursoidaan hankintaprojekti. Kaynnistajana
on yleensa johdon antama tai hyvaksyma toimeksianto, jossa on alustavasti
kuvattu hankinnan tarve ja lahtokohta.

Johdon tuki onkin yksi projektin onnistumisen edellytys. Johto antaa projektille
budjetti- yms. raamit ja usein jo naista pystytdan péaattelemadn projektin
tarkeys. Johdon tuen  keskeisyyttd  korostaa myds se, etta
tietojarjestelmaprojekti merkitsee yleensa my6s toiminnan muuttamista.
(Tietotekniikan liitto 2005, 22—-23.)

Taloushallinnon séhkdistamisen kannalta sen hetkinen laskutusprosessi tulisi
kdyda toiminto toiminnolta lapi ja todeta, mitkd toiminnoista ovat jo
automatisoitu. Kartoitusvaiheessa tulee myts maaritella, mitka kaikki toiminnot

halutaan hankinnan my6téa tehostaa. (Kurki, ym. 2011, 27.)

Taloushallinnon tehostamiskohteita voivat olla toiminnot, jotka liittyvéat
esimerkiksi laskutuksen ja myyntireskontraan, ostolaskuihin, arkistointiin,
kirjanpitoon, raportointiin, palkanlaskentaan tai matkalaskuihin. Ostolaskujen
kohdalla useimmissa yrityksissa lasku- ja maksutiedot ovat jo sahkoisesti
kirjanpidossa ja maksettujen laskujen kuittaus seka maksutiedoston

lahettaminen pankkiin tapahtuu sdhkdisesti.

Ostolaskujen sahkoiseen kasittelyyn siirtyminen pitaa yleensa sisalladn
ostolaskujen reskontraan siirron sahkdistamisen, sahkoisen kierratyksen,
automaattitilidinnit, paperilaskujen skannausmahdollisuuden seka

verkkolaskujen vastaanoton. (Kurki, ym. 2011, 27.)

Valmisteluvaiheessa kartoitetaan myos tietojarjestelman tulevat kayttajat ja sen
muut sidosryhmaét, jotta kyetaan valitsemaan oikeat henkilot tydryhmiin.
Kayttajid ovat ne, jotka ovat valitttmassa kosketuksessa jarjestelman kanssa ja
muita tietojarjestelman sidosryhmia ne, joille jarjestelman kaytélla on muuta
valillista merkitysta. (Tietotekniikan liitto 2005, 23.)
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4.1.2 Jarjestelméavaatimusten méaarittely ja perusarkkitehtuurin suunnittelu

Valmistelun kaynnistyksen jalkeen maaritelladn jarjestelmavaatimukset.
Jarjestelmavaatimusten maarittelyn tavoitteena on projektin eri osapuolten
hyvaksym&  yhteinen  ymmarrys  tavoiteltavan lopputuloksen, eli
tietojarjestelméan, sisallosta ja laadusta. Tamé ilmenee toiminnallisuutena,

kehitys- ja kayttdympariston teknisina reunaehtoina ja laatutekijoina.

Jarjestelmavaatimusten maarittely on yleensa valmisteluvaiheen tehtavista
suuritdisin. Siihen joudutaan kytkemaan mahdollisesti jopa kymmenia tekniikan
ja tietojarjestelméan kohdealueen asiantuntijoita ja sen tulevia kayttajia.
Maarittelyn l&htokohtana ovat tarpeet ja ongelmat, eli kohdat, joissa nykytila ei
vastaa tarpeita. (Tietotekniikan liitto 2005, 24-25.)

Jarjestelmavaatimuksiin ~ kuuluvat toiminnalliset, tekniset ja laadulliset
vaatimukset. Toiminnallisten vaatimusten selvittdminen saattaa joskus
edellyttaa mittaviakin kartoituksia jarjestelman kohdealueen asiantuntijoiden ja
jarjestelman tulevien kayttajien nakemysten selvittdmiseksi. Tekniset ja
laadulliset vaatimukset eivat yleensa edellyta yhta perinpohjaista selvitysta.

Jarjestelmavaatimukset  antavat  hankintasuunnitelman  osana  kuvan
tavoiteltavasta tietojarjestelmastéd tukemaan hankinnan toteuttamista koskevaa
paatoksentekoa. Jarjestelméavaatimukset on hyva laittaa myds tarjouspyynnon

osana ohjeeksi jarjestelman toimittajalle. (Tietotekniikan liitto 2005, 25-26.)

Teknisen arkkitehtuurin suunnittelu on hankittavan tietojarjestelmén teknisten
vaatimusten keskeinen osa. Teknisella arkkitehtuurilla tarkoitetaan hankittavan
jarjestelman perusvalintoja, kuten kayttojarjestelmaymparistoa,
tietokantajarjestelmaa, hakemistoratkaisuja, ohjelmointikielia ja tietomuotoja

koskevia standardeja.

Tarkeimpid arkkitehtuurivalintoihin vaikuttavia tekij6ita ovat mm. yrityksen
olemassa oleva tietotekninen infrastruktuuri ja tietojarjestelmat, tarvittavat
yhteydet yrityksen asiakkaisiin, yhteistydkumppaneihin ja muihin sidosryhmiin,
kaytettavissa ja saatavilla olevat henkiloresurssit ja palvelut ja hankittavalle
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jarjestelmélle asetettavat vaatimukset. Yhtendisilla arkkitehtuurivalinnoilla
saastetdaan tuen, yllapidon ja jarjestelmien valisten liitAntbjen rakentamiseen
littyvid kustannuksia ja vahennetaan vaikeasti selviteltavia virhetilanteita.
(Tietotekniikan liitto 2005, 27.)

4.1.3 Kayttoonoton suunnittelu

Tietojarjestelman hankinta jaetaan perakkaisiin vaiheisiin, jotka ovat kalenteriin
sidottuja tehtavakokonaisuuksia. Niiden vélille asetetaan paatoksentekopisteita,
joissa nimetdan edellytykset siirtyd seuraavaan vaiheeseen. Suurista
vaihekokonaisuuksista tehd&é&n yleensd omia, erikseen suunniteltavia ja
hallittavia projekteja; osa vaiheista voi olla myds rinnakkaisia. (Tietotekniikan
liitto 2005, 28-29.)

Tarjouskilpailu ei ole aina pakollinen ja se saattaa olla kallis ja aikaa vieva
prosessi, mutta usein se on ainoa keino taloudellisimman
ohjelmistovaihtoehdon selvittamiseen. Tarjouskilpailu antaa parhaan kuvan
markkinoilta  l0ytyvistd  vaihtoehdoista ja  vallitsevasta hintatasosta.
(Tietotekniikan liitto 2005, 31.)

Hankintaprojektiin on saatava riittava maara seka tekniikan etta liikketoiminnan
ymmartavia henkiloitd, jotka pystyvat aina tarvittaessa vastaamaan
ohjelmistotoimittajan  kysymyksiin ja antamaan palautetta toteutuksesta.
Yrityksessa tulee ottaa tdm& huomioon jo investointikustannuksia arvioitaessa
ja huolehtia myds siita, etta henkil6illa on mahdollisuus kayttaa riittavasti aikaa
projektiin. (Tietotekniikan liitto 2005, 32—33.)

Kun ty6tapoja uudistetaan, voi henkildston parissa syntyd muutosvastarintaa.
Ihmiset saattavat pelata uusien toimintatapojen esimerkiksi vievan tydpaikkoja,
eikd uusien asioiden opettelua aina koeta helpoksi, kun on pitkdan toimittu
tietylla tavalla. Avoin tiedottaminen ja keskustelu muutoksista tulee aloittaa

mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. (Kurki, ym. 2011, 45.)
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Kunnollisella ohjelmiston hankintaan liittyvalla tiedottamisella voidaan vahentaa
virheellisida kasityksid ja ennakkoluuloja. Samalla jarjestelman kaytt6onotto
helpottuu. Tiedottamisen kohteina tulee huomioida projektin osalliset seka

ohjelmiston tulevat kayttajat. (Tietotekniikan liitto 2005, 36.)

Kayttbonottovaiheessa tyot eivat vahene, vaan lisdantyvat. Mydhemmin
taloushallinnon tehtéviin saattaa tulla muutoksia rutiinitdiden vahentyessa.
Mahdollisten muutosten vaikutuksia tyontekijoiden toimenkuviin on pohdittava
ajoissa. (Kurki, ym. 2011, 45.)

Lapiviennin  suunnitteluun  liittyy my6s ongelmien ja riskien hallinta.
Riskianalyysilla kartoitetaan hankinnan riskit eli hankinnan tavoiteltuun
lopputulokseen  liittyvat uhat.  Analyysilla  arvioidaan my6s  riskien
todennakoisyyttd ja vakavuutta sekd suunnitellaan toimenpiteet riskien
ehkaisemiseksi tai ainakin niiden vaikutusten minimoimiseksi. (Tietotekniikan
liitto 2005, 36—-37.)

Hankinnan yksi peruskysymys on, kehitetddnkd ja yllapidetaanko jarjestelmaa
itse vai ostetaanko palveluita ulkopuolisilta. Ulkopuolisia palveluita voi hankkia
maarittelytydbhon, suunnitteluun ja toteutukseen, kayttoonoton tukeen seka
yllapitoon ja kayttajatukeen.

Maarittelytyotd ei yrityksessa voida kokonaan ostaa ulkopuoliselta, koska
vaatimukset ja toiminnalliset tarpeet tulevat oman organisaation sisalta.
Ulkopuolinen toimittaja voi kuitenkin tuoda maarittelyyn liittyvdn osaamisen
lisdksi ulkopuolista ndkemysta, mika voi usein olla tervetullutta. (Tietotekniikan
litto 2005, 38.)

Jos ohjelmointia tai muuta toteutustydtd hankitaan ulkopuoliselta, on yleensa
kannattavaa hankkia samalta toimittajalta myos ohjelmointiin liittyva ja sita
edeltava tekninen suunnittelu. (Tietotekniikan liitto 2005, 38-39.)

Kayttoonottovaiheen tukemiseen vdliaikaisella lisapanostuksella kannattaa
varautua, koska asiat eivat yleensd suju sisdadnajovaiheessa valttdmatta edes

yhtd hyvin kuin ennen. Kayttéonoton tukemiseksi voidaan ulkopuoliselta ostaa
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esimerkiksi laitteiden ja ohjelmistojen asennusta, kayttgjien ja tukihenkildiden

koulutusta, tiedotuspalveluja, kayttbohjeiden laadintaa ja kayttajatukea.

Ohjelmiston toimittajalta ostetaan tyypillisesti myo6s yllapitoa virheiden
korjaamista ja pienimuotoista toiminnallisuuden parantamista varten seka
kayton tukea ohjelmiston paakayttgjille ja neuvontaa toiminnallisuushairididen ja
muiden poikkeuksellisten kayttttilanteiden varalle. (Tietotekniikan liitto 2005,
38-39.)

Hankinnan  valmistelun  edeltavat vaiheet ovat tuottaneet melko
yksityiskohtaisen kuvan tavoiteltavan tietojarjestelman sisallosta, laadusta ja
tekniikasta sekd hankinnan lapivientitavasta ja laajuudesta. Tuotettua tietoa
kaytetaan tarjouspyyntdd laadittaessa ja muissa tulevissa ty6vaiheissa.
Hankinnan ohjausta ja siihen liittyvaa paatoksentekoa varten laaditaan viela

hankintasuunnitelma.

Hankintasuunnitelma perustelee hankinnan tarpeellisuuden siitda paatoksen
tekevdlle ja vastaa kysymyksiin miksi, mita ja miten aiotaan hankkia.
Suunnitelman paakohdat ovat: hankinnan lahtokohta, tarvekuvaus, tavoitteet,
tehtavat ja tulokset, tekniset ratkaisut, aikataulu, tarvittavat palvelut,
hankintamenettelyt, hankintaorganisaatio, projektinhallintamenettely seka
ongelmien ja riskien hallintamenettelyt. (Tietotekniikan liitto 2005, 39-40.)

Suunnittelu tarvitsee onnistuakseen selkeat tavoitteet sekd pohjakseen hyvat
lahtbkohtatiedot. Suunnittelussa korostuu myds tarkkaan mietitty aikataulutus ja
vaiheistaminen. Tarkankin aikataulun taytyy olla tietyltd osin joustava ja sen
tulee sisaltaa vaihtoehtoisia reitteja projektin etenemiselle. Mieluiten niin, ettei
yhden osa-alueen viivAstyminen yksin aiheuta koko projektin viivastymista.
(Tietotekniikan liitto 2005, 40.)

4.2 Ohjelmistoratkaisun ja toimittajan valinta

Hankinnan suunnittelun jalkeen kartoitetaan ohjelmistotarjonta ja selvitetdan,

mita palveluja eri operaattorit ja muut mahdolliset yhteistybkumppanit tarjoavat.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Lindstrém



28

Selvityksessa kartoitetaan eri toimintamallit ja kustannukset, ja siind kannattaa
kiinnittda huomiota erityisesti ohjelmistotoimittajien, operaattoreiden ja muiden
yhteistybkumppaneiden tarjoamaan tukeen. (Kurki, ym. 2011, 46.)

Jarjestelmia valittaessa tarked peruskysymys on se, ettd katsooko yritys
jarkevammaksi  hankkia  kuhunkin  prosessiin  parhaan  mahdollisen
erillissovelluksen vai kaytetaankd valmiiksi integroitua ERP-jarjestelmaa
mahdollisimman  laajasti.  Taloushallinnon  prosessisovellukset, kuten
ostolaskujen séhkdinen kasittely, hankitaan usein erillisratkaisuna, joka

integroidaan ERP:iin.

Toinen peruskysymys on se, ettd asennetaanko jarjestelmat itselle, omalla
vastuulla olevaan IT-ymparistoon, vai ulkoistetaanko ohjelmistot ja laitteet
kokonaan tai osittain. Kaytdnnossa toteutukset voivat olla kaikkea talta valilta.
(Lahti & Salminen 2008, 40.)

Eniten ohjelmistovalintaan vaikuttaa se, miten hyvin yrityksen jarjestelméatarpeet
ja eri vaihtoehtoiset ratkaisut kohtaavat. Ohjelmistovalintaan vaikuttaa
tyypillisesti  myds  jarjestelmassa  kaytetty teknologia, jarjestelman
kokonaiskustannukset, alkuinvestointi, jarjestelman joustavuus, Yyllapito ja
kehitys seka kaytettavyys loppukayttdjille. Myos jarjestelméan saatavuudella ja
jarjestelmatoimittajan muilla palveluilla on yleensa vaikutus jarjestelman
valintaan. (Lahti & Salminen 2008, 30.)

Kaikilla yrityksilla ja organisaatioilla on kaytdssaan jonkinlainen taloushallinto-
tai kirjanpitojarjestelma yrityskoosta riippumatta (Lahti & Salminen 2008, 31).
Pk-yritysten kayttamat ohjelmistot ovat useimmiten standardipaketteja, joihin
sisdltyy tai joihin voidaan liittAd verkkolaskujen lahettamiseen ja
vastaanottamiseen tarvittavat osiot. Pitkaaikaisia projekteja myyvilla yrityksilla
voi olla myds projektiseurantaa varten tehdyt omat ohjelmistonsa, joissa

laskutustiedot muodostetaan.

Jos kaytossa oleva ohjelmisto on sellainen, ettei siihen ole hankittavissa

valmista ratkaisua verkkolaskujen lahettamiseen ja vastaanottamiseen,
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joudutaan pohtimaan eri vaihtoehtoja, kuten uuden ohjelmiston hankkimista tai
verkkolaskuihin liittyvien palvelujen ulkoistamista. (Kurki, ym. 2011, 33-34.)

Nain ollen taloushallinnon tietojarjestelmaratkaisut voidaan luokitella kahteen
paaryhmaan: taloushallinnon erillisjarjestelmiin eli valmisohjelmistoihin ja
kokonaisvaltaisiin  integroituihin  ERP-toiminnanohjausjarjestelmiin,  jotka
siséltavat yleensa laajasti myds taloushallinnon moduulit. (Lahti & Salminen
2008, 31-32.)

Ulkoistuspalvelumarkkinoilla ovat lisdantyneet viime vuosina IT-ulkoistusten
lisdksi ASP-palveluina tunnetut sovellusulkoistukset. Taméan liséaksi markkinoilla
ovat Yyleistyneet kokonaisvaltaiset prosessiulkoistukset, kuten esimerkiksi
palkkahallinnon tai perinnan prosessiulkoistukset. Sovelluspalvelumarkkinoiden
kehityttya on toiseksi keskeiseksi hankintakanavaksi noussut Internetin
valityksella kaytettavat sovellukset. (Lahti & Salminen 2008, 40-41.)

4.2.1 Uuden ohjelmiston hankinta

Mikali tdhan asti kaytossa ollut ohjelmisto on ominaisuuksiltaan vanhentunut
eika siihen saada tarvittavia muutoksia, saatetaan harkita uuden ohjelmiston
hankintaa. Taloushallinnon ohjelmistoja 16ytyy paljon, ja niissa voi olla suuriakin
hintaeroja. Ohjelmistopaketti voidaan joko ostaa tai vuokrata niin sanottuna
pilvipalveluna. (Kurki, ym. 2011, 34-35.)

Raataloitavaa ohjelmistoa hankittaessa painopiste on palvelun ostamisessa ja
sopivimman ohjelmistotoimittajan valinnassa. Mittavissa valmisohjelmistojen
kayttoonotoissa on yleensa mukana myos raataldintia, esimerkiksi ohjelmiston

littAmisessa muihin jarjestelmiin. (Tietotekniikan liitto 2005, 29.)

Ohjelmiston valintaan vaikuttavat monet eri tekijat, ja parhaimman tuloksen
saavuttamiseksi yrityksen tulee valmistella hankinta hyvin. Hankittavan
ohjelmiston tulisi vastata yrityksen toiminnan tehostamiseen liittyviin tarpeisiin

mahdollisimman monipuolisesti. (Kurki, ym. 2011, 34-35.)
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Ohjelmistokehitys on kulkenut nopeasti itse ohjelmoiduista jarjestelmista
pakettisovelluksiin ja kokonaisvaltaisiin ERP-jarjestelmiin myo6s taloushallinnon
osalta. Lyhenne ERP tulee sanoista Enterprise Resource Planning, jolle
vakiintunut suomenkielinen kaannds on toiminnanohjaus. Teknisesti ERP-
jarjestelma koostuu toisiinsa integroiduista erilaisista sovelluksista, jotka
kayttavat samaa keskitettyd péaéatietokantaa. Tyypillisesti ERP-jarjestelmét
kattavat omat moduulit muun muassa myyntiin, tuotantoon, projektinhallintaan,
henkilostdhallintoon, logistiikkaan ja materiaalihallintoon seka taloushallintoon.
(Lahti & Salminen 2008, 36-37.)

Taloushallinto on keskeisessd asemassa ERP-jarjestelmissa. Usein ERP-
jarjestelmien kayttoonottoprojektit lahtevat liikkeelle juuri taloushallinnon
suunnittelusta. Taloushallintomoduuli on todella keskeinen muiden moduulien
kannalta, silla taloushallinnon perustiedoissa maaritelldadn suuri joukko
ohjaustietoja, jotka vaikuttavat muihin moduuleihin ja sovelluksiin seka toimivat
ohjaavina parametreina naissd. Tallaisia ohjaustietoja ovat esimerkiksi
organisaatiorakenne, tilikartta, kustannuspaikka- ja muut seurantakohdetiedot.
(Lahti & Salminen 2008, 36.)

ERP-jarjestelmien kyvykkyys taloushallinnossa ja sen eri osaprosesseissa
vaihtelee suuresti etenkin, kun puhutaan viimeisimmista digitaalisuuden
tuomista mahdollisuuksista. ERP-jarjestelmiin integroidaankin usein muita
taloushallinnon erillissovelluksia, joita tyypillisesti ovat esimerkiksi raportoinnin
ja palkkahallinnon sovellukset. (Lahti & Salminen 2008, 37.)

4.2.2 Olemassa olevan ohjelmiston taydentaminen

Markkinoilla on tarjolla taloushallintoprosesseihin lukuisia prosessikohtaisia
erillisohjelmistoja, ns. pakettisovelluksia. Tyypillisesti tallaiset sovellukset ovat
hyvin standardeja ja niista 10ytyy kattavat ominaisuudet ja toiminnallisuudet eri
kayttotarkoitusten mukaisiin  prosesseihin.  Joitakin erillisohjelmistoja on

mahdollista viela raataloida erikseen. (Lahti & Salminen 2008, 37-38.)
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Verkkolaskujen vastaanotto organisaatiossa, jossa on useampi laskun
tarkastaja tai hyvaksyja, tarvitsee ohjelmiston sahkoista kierratysta varten.
Kierratys voidaan hoitaa eri tavoin, kuten esimerkiksi ostoreskontraan tai
maksuliikenneohjelmaan liitettavan lisdamoduulin avulla. Jos ostolaskujen
sahkoiseen kasittelyyn valitaan erillinen ohjelmisto, sen yhteensopivuus

kaytdssa olevan taloushallinnon jarjestelméan kanssa on varmistettava.

Verkkolaskujen kayttoonoton yhteydessad siirrytddn usein myos sahkoiseen
arkistointiin. Tama taas vaatii ohjelmistopaketin taydentamista pitkaaikaiseen
arkistointiin tarkoitetulla osiolla. (Kurki, ym. 2011, 34.)

Valmisohjelmiston hankinnan lahestymistapa on tuotekeskeinen: painopiste on
markkinoilla olevan tarjonnan Kkartoittamisessa, tuotteiden ominaisuuksien
arvioinnissa, sopivimman tuotteen valinnassa ja valitun tuotteen sovittamisessa

organisaation toimintaymparistoon. (Tietotekniikan liitto 2005, 29.)

Erillisohjelmistojen heikkoutena on kuitenkin se, ettd ne eivat automaattisesti
keskustele yrityksen muiden sovellusten ja tietokantojen kanssa, ellei niita
integroida toisiinsa. Tasta johtuen erillisovelluksissa on yleensa valmiina
perusrajapinnat yleisiin liittyma- ja tiedonsiirtotarpeisiin, vaikkakin eri sovellusten
valilla [0ytyy merkittdvia eroja ndiden toimivuudesta. (Lahti & Salminen 2008,
37-38.)

Taloushallinnon erillisohjelmistoissa 16ytyy omat markkinansa ja toimittajansa
muun muassa Kirjanpito- ja maksuliikkenneohjelmistoissa, ostolaskujen
sahkoisen kasittelyn sovelluksissa, matka- ja kululaskusovelluksissa,
laskutussovelluksissa ja johdon raportoinninjarjestelmissa. (Lahti & Salminen
2008, 38.)

4.2.3 Sovellusvuokraus

Yh&a useammat taloushallinnon ohjelmistot voidaan vuokrata ASP- tai SaaS-
palveluna. Sovellusvuokrauksessa ulkopuolinen palveluntarjoaja omistaa

ohjelmistot ja asiakas vuokraa ohjelmat kaytt6onsa. Ohjelmistoa ei téalloin
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tarvitse ostaa ja asentaa omalle palvelimelle, vaan sitd kaytetdan Internetin
kautta. Palveluntarjoaja myos vastaa ohjelmiston toiminnasta ja kehityksesta.
Suurten kertainvestointien sijaan ohjelmiston kayttdja maksaa kayttomaksun,
joka kattaa koneet, ohjelmistolisenssit ja tietoliikenneverkot. (Kurki, ym. 2011,
35.)

ASP (Application Service Provider) tarkoittaa sovellusvuokrausta. ASP:sta on
alettu kayttaéa myos termida SaaS (Software as a Service), joka tarkoittaa
kaytannossa lahes samaa asiaa kuin ASP silla erotuksella, ettd kyseessa on
tyypillisesti ohjelmistovalmistajan sovellusvuokraus aidosti www-teknologiaan

perustuvasta sovelluksesta.

Useiden tutkimusten mukaan ASP- ja SaaS-sovelluspalvelut nousevat
tulevaisuudessa sovellusten paahankintakanavaksi pienilla ja keskisuurilla
yrityksilla ja vyleistyvat voimakkaasti myos suuryrityksissa. Suuremmilla
yrityksilla, joilla omat ERP-ratkaisut tulevat sailymaan kaytossa viela pitkaan,
sovellusvuokraus yleistyy voimakkaasti ydinliiketoiminnan ulkopuolisilla reuna-

alueilla ja varsinkin tietyissé standardiprojekteissa. (Lahti & Salminen 2008, 42.)

Sovellusvuokrauspalvelussa asiakas kayttda tarvitsemiaan sovelluksia
tietoliikenneverkon, yleensa Internetin, valityksella ja maksaa kayttaméastaan
palvelusta vuokraa. Palveluntarjoaja on vastuussa sovellusten toiminnasta,
paivityksista ja kehityksestd. Sovellusvuokrauksen selkea hinnoittelu tekee
muuten hankalasti ennustettavina pidetyista IT-kuluista lapinakyvia ja
ennakoitavia. (Lahti & Salminen 2008, 42-43.)

Sovellusvuokrauspalveluiden hinnoittelu perustuu tyypillisesti kaytettavien
sovellusten tai moduulien lukumé&araan, kayttajamaaraan,
tapahtumavolyymeihin tai naiden yhdistelmiin. Sovellusvuokra kattaa kaikki
laitteistot, ohjelmistolisenssit sekd muun infrastruktuurin, kuten tilat ja
tietoliikenneverkot, joita tarvitaan sovellusten pydérittamiseen. (Lahti & Salminen
2008, 43.)

ASP-liiketoimintamalli eroaa kayttopalveluista eli palvelun ulkoistamisesta

olennaisesti sen vuoksi, etta palveluntarjoaja pyrkii saavuttamaan merkittavia
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mittakaavaetuja tarjoamalla samaa keskitetysti yllapidettyd sovellusta ja sen
infrastruktuuria suurelle asiakasjoukolle. Palveluntarjoajat hoitavat yleensa
myo6s sovellusten kayttéonottoon liittyvan konsultoinnin ja kayttdjakoulutukset

seka kayton tuen ja neuvonnan. (Lahti & Salminen 2008, 43.)

Useimmat ASP-palveluntarjoajat ovat panostaneet voimakkaasti myds
digitaaliseen taloushallintoon ja sovelluksista 16ytyy yleenséa ainakin valmiudet
verkkolaskujen lahettamiseen ja vastaanottamiseen seka valmiit pankkiyhteydet
tai -linkit. ASP-palveluiden myota myos pienemmilla organisaatioilla on paasy
sovelluksiin ja ratkaisuihin, joita heidan ei ole perinteisesti ollut taloudellisesti
jarkevaa hankkia. Sovellusten kohderyhmét ovatkin laajentuneet, kun
esimerkiksi sahkdinen ostolaskujen Kkierratys ja sahkoisten myyntilaskujen
l&ahetys ovat tulleet pienten yritysten ulottuville. (Lahti & Salminen 2008, 44.)

4.2 .4 Palvelun ulkoistaminen

Useat pk-yritykset ovat ulkoistaneet osan taloushallinnon palveluistaan. Edella
kasiteltiin sovellusvuokrausta, jossa palveluntarjoaja vastaa muun muassa
sovellusten yllapidosta ja paivityksista. Monet tilitoimistot tarjoavat asiakkailleen
myo6s  mahdollisuuden  kayttaa tilitoimiston  ohjelmistoja  esimerkiksi
verkkolaskujen lahettdmiseen ja ostolaskujen sahkoiseen kierrattamiseen.
Asiakas maksaa ohjelmistojen kaytostda eikd joudu tekem&adn investointeja.
(Kurki, ym. 2011, 36.)

Perinteisemmissa IT-toimintojen ulkoistuksissa keskisuuret ja suuret yritykset
ovat siirtaneet jarjestelmat ulkopuoliselle palveluntarjoajalle. Useissa
tapauksissa yritys omistaa kuitenkin itse omat sovelluslisenssit ja mahdollisesti
myds laitteet. Naitd palveluita kutsutaan yleisesti kayttopalveluiksi (hosting).
Palveluntarjoaja huolehtii laitteiden toiminnasta, yllapidosta ja valvonnasta seka
tietoturvasta ja varmistuksista palvelusopimuksessa maaritellyssa laajuudessa.

Palveluiden laajuudet vaihtelevat yrityskohtaisesti. (Lahti & Salminen 2008, 41.)
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4.3 Jarjestelman kayttoonotto

Verkkolaskujen lahetys ja vastaanotto tulisi testata valitun operaattorin kanssa
ennen verkkolaskutuksen aloitusta. Testauksen laajuuteen ja kestoon

vaikuttavat yrityksen taloushallinnon jarjestelmat seka valittu ohjelmistoratkaisu.

Testiaineistoon kannattaa valita erityyppisia laskuja, jotta voidaan varmistua
tietosisallon riittdvyydesta. Kaikki operaattorit eivat kuitenkaan pysty valittamaan
testiaineistoja. Talldin tuotannossa tehtavissa testilaskuissa pitaa olla merkinta
"testi”, etteivat laskut paady normaaliin laskujen hyvaksymiskiertoon ja

maksatukseen. (Tieke.fi.)

Verkkolaskujen vastaanottoa suositellaan testaamaan ensin oman operaattorin
kanssa, sen jalkeen luotettavan laskuttajan kanssa ja vasta sen jalkeen muiden
operaattoreiden toimittajien kanssa. On tarke&d, ettd operaattorit pitavat kiinni
sovituista aikatauluista ja etta testauksen etenemisesta tiedotetaan koko ajan

eri osapuolia. (Tieke.fi.)

Teknisessa toteutusvaiheessa tehdédan tekninen parametrointi ja sovellusten
perustiedot perustetaan maarittelyiden mukaisesti. Mikali yritys on hankkinut
sovellukset ja jarjestelmat itselleen, toteutusvaiheeseen sisaltyy muun muassa
tekniset asennukset ja tietoliikenneyhteyden perustaminen. (Lahti & Salminen
2008, 190.)

Varsinaiseen tuotantokayttoén voidaan siirtyd, kun uusi taloushallinnon
sahkoinen ymparistd on valmis ja testattu. Tassa vaiheessa pidetdaan yleensa
vimeiset kayttajakoulutukset ja tehdaan mahdolliset viimeiset muutokset
kayttajien tekemien havaintojen perusteella.

Koulutuksessa ja alkuvaiheen kayton tuessa tulisi kiinnittd&d huomiota uusien
menetelmien ja tyotapojen oppimiseen. Kayttgjat ovat saattaneet vanhoissa
prosesseissa tottua esimerkiksi ottamaan tietyt tulosteet prosessin tietyissa
vaiheissa ja uudessa sahkoisessa toimintatavassa naita ei enda tarvita. (Lahti &
Salminen 2008, 191.)
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Mahdollisimman monelta tavarantoimittajalta ja palveluntuottajalta tulisi saada
verkkolasku, jotta valtytdan ostolaskujen skannaukselta. Usein saatetaan tarvita
useampi yhteydenotto ennen kuin kaikki yritykselle laskuja lahettavat yritykset ja
organisaatiot ovat paivittdneet verkkolaskuosoitteen asiakasrekisteriinsa.
Yrityksen sisélla taas on huolehdittava siita, etta yritykseen tavaraa ja palveluita
tilaavat henkilot kayttavat laskutusosoitteena aina ensisijaisesti yrityksen

verkkolaskuosoitetta.

Yrityksen verkkolaskuosoitteesta tiedottaminen on jatkuva prosessi, jolla pitda
luoda oma rutiininsa. Taloushallinnon sahkoistamistd kannattaa jatkaa
ostolaskujen kasittelyn sahkoistamisen jalkeen vaihe vaiheelta, jolloin paastaan

mahdollisimman tehokkaaseen lopputulokseen. (Kurki, ym. 2011, 47.)

Kun uusi jarjestelma on otettu kayttdon ja uusista digitaalisista prosesseista on
ensivaiheen kokemukset, on aika paattda projekti. Projektin paatokseen liittyy
muodollinen paatds seka projektin arviointi alkuperdisiin tavoitteisiin verrattuna:
arvioidaan esimerkiksi projektin toteutumista suunnitellussa aikataulussa ja

budjetissa.

Koska séhkoistamisprojektilla tahdataan toiminnan kehittdmiseen ja prosessien
muuttamiseen, projektin onnistumista ei voida arvioida pelkastddn sen
perusteella, etta jarjestelmat toimivat. Olennaista on arvioida sitd, miten
toimintatavat ovat muuttuneet ja pystytaanko digitaalisuutta hyddyntdméaan

asetettujen tavoitteiden mukaisesti. (Lahti & Salminen 2008, 191.)

Suurimmat hyddyt tulevat siita, etta prosessit ovat suoraviivaisempia ja turhat
tyovaiheet on Kkarsittu. Loppuarvioinnissa on syytd katsoa myos yli
organisaatiorajojen miettimalla esimerkiksi sitd, miten sidosryhmat on saatu

mukaan muutokseen ja toteuttamaan oman osansa prosessien kehittdmisessa.

Muutosprojekti on onnistunut, mikali toimintaa on todella saatu muutettua ja
prosesseihin osallistuvat ihmiset ovat tyytyvaisia uusiin  menetelmiin.
Digitaalinen taloushallinto on jatkuvaa kehittdmista ja tavoitteisiin kuuluukin

jatkuva  prosessien tyOvaiheiden  kyseenalaistaminen seka  uusien
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automatisoitavien tytvaiheiden etsiminen ja analysointi. (Lahti & Salminen
2008, 191-192.)
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5 CASE: SAHKOISEN OSTOLASKUPROSESSIN
KAYTTOONOTTO METALLIALAN YRITYKSESSA

5.1 Lahtokohdat

Case-yritys on noin sata henkiloa tyodllistava metallialan yritys, jolla on viisi
toimipistetta ympari Suomen seka sisaryhtio Ruotsissa. Ostolaskujen
séhkdiseen kasittelyyn siirtyminen on osa laajempaa ja jo pitkdan jatkunutta
toiminnanohjausjarjestelméprojektia. Yrityksessa otettiin tAn& vuonna kayttoon
uusi ERP-toiminnanohjausjarjestelma, joka tukee verkkolaskutusta ja
mahdollistaa muun muassa monipuolisemman rajapintojen  kayton.
Ostolaskujen skannausta ja sahkdista kiertoa varten otettiin kayttoén omat

ohjelmat, jotka ovat yhteydessa ERP-jarjestelmaan rajapinnan kautta.

Sahkdisella ostolaskujen kasittelyprojektilla on tavoitteena paitsi parantaa
laskunkierron ja arkistoinnin prosesseja, myds tehostaa raportointia.
Tulevaisuudessa yrityksessd onkin tarkoitus yhdistaa sahkdinen arkisto
talousraportointiohjelmaan. Jos jokin raportoitu kuluerd herattdd kysymyksia,
tosite yleensa kaivetaan kasin kirjanpidosta ja selvitetdan mistd on kysymys.
Taman turhan tybn on tarkoitus jaada pois sahkdisen ostolaskujen

kasittelyjarjestelman ansiosta.

Uusi ERP-toiminnanohjausjarjestelma otettiin talouspuolella kayttéon helmikuun
alusta ja toukokuun alussa siihen siirtyi koko tehdas. Kesa-heinakuun
vaihteessa ostolaskujen Kkasittely sahkdistettin ja laskujen kierto siirtyi

verkkoon. Lyhyella aikavalilla on tapahtunut paljon muutoksia.

Ennen sahkdiseen ostolaskujen kasittelyyn siirtymistéa ostolaskut kasiteltiin
manuaalisesti: postin avaukseen jalkeen laskut eroteltiin tilauksellisiin ja suoriin
kululaskuihin, suorat laskut joko laitettiin tarkastukseen niistd vastaavan
henkilon lokeroon, josta tdma saisi ne hakea, tai skannattiin ja lahetettiin
tarkastajan sahkopostiin, tilauksellisista laskuista tarkastettiin vastaanotot ja

kirjattiin jarjestelmaan, jos tavara nékyi vastaanotoissa. Jos lasku ei tasmannyt
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tilaukseen, laitettin sekin tarkastuskierrokselle samaan tapaan kuin suorat
laskut.

Laskujen kierrossa saattoi menna pitkiakin aikoja, kun laskut makasivat
tarkastajien tai hyvaksyjien tyopoydilla eika ostoreskontranhoitajalla ollut tietoa,
missa laskut milloinkin menivat. Suorat laskut tarkastettiin ja hyvaksyttiin siis
kasin, minka jalkeen ne voitiin syottda jarjestelméaan maksatusta varten ja

arkistoida.

Yrityksessa paadyttiin sovellusvuokraukseen ja ohjelmistoratkaisuna oli kahden
eri sovelluksen yhdistelm&, johon kuuluu laskujen tulkintasovellus ReadSoft
INVOICES seka ostolaskujen sahkoéisen kierron mahdollistava Mediusflow.
Readsoft INVOICESiIlla on my6s lisatuote nimeltd COLLECTOR, joka poimii
laskun tiedot automaattisesti séhkopostin liitteistd ja noutaa saapuneet laskut
automaattisesti samaan tulkintaan ReadSoft INVOICES —ohjelmassa kuin sinne

skannatut paperilaskutkin.

5.2 Valmistelut ja ohjemateriaali

Sahkoisen ostolaskujen kasittelyohjelman toimittajaksi valittiin siis yritys, joka
tarjosi ohjelman sovellusvuokrauksena, mutta joka myods raataléi ohjelman
osittain case-yrityksen tarpeiden mukaiseksi. Ohjelmistoa markkinoitiin uuteen

ERP-jarjestelméan yhteensopivana.

Yhtena merkittdvana ominaisuutena ohjelmassa oli automaattinen tilausten ja
vastaanottojen yhdistaminen laskuihin. Jarjestelma hakee rajapinnan kautta
tasaisin valiajoin paivittyneet tiedot ERP-ohjelmasta. Esimerkiksi ERP-
jarjestelmaan lisatyt toimittajat paivittyvat automaattisesti myds sahkdiseen
ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan, eli mitaan tietoja ei tarvitse syottaa kahteen

eri paikkaan.

Uutta laitteistoa sahkoisen ostolaskujen kasittelyd varten tuli poytaskanneri ja
all-in-one —tietokone, jossa naytto ja kone ovat yhdistettyna samaan laitteeseen.
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Nayttd on tavallista suurempi ja nain ollen silla on helpompi kasitella
skannattuja laskuja.

Ostolaskujen kasittelyyn liittyvid koulutuksia oli kevaan aikana kahtena paivana:
ensimmainen koulutus oli 29.3 ja toinen 16.4. Koulutuksiin osallistui
talousosasto ja niissa kaytiin paapiirteisesti lapi ohjelmiston toimintaperiaate ja
pyrittiin paikantamaan mahdolliset héairiét ja virheet ohjelman toiminnassa.
Naiden koulutusten ja siella tehtyjen muistinpanojen pohjalta tehty
ohjemateriaali ostolaskujen sahkdisesta kasittelysta on liitteena (LIITE 1).

Ohjemateriaalille huomattiin tarve jo hyvissa ajoin, kun alettiin suunnitella
jarjestelman  kayttoonottoa, koska mahdollisuutta koko  henkiléstén
kouluttamiseen ei ollut. Asiasta pidettiin tiedotustilaisuus, jossa kerrottiin
ohjelmistosta ja sen kayttbonotosta, mutta vastuu ohjelmiston kayton
opettelusta jai kaytdnnossa tyontekijoille itselleen. Tasta syysta ohjemateriaali

nousi erityisen suureen merkitykseen perehdyttamisessa.

Ohjeen (LIITE 1) tavoitteena on selventaa ohjelman kaytosta tarkeimmat asiat
selkeasti. Tarkoitus oli, ettd pelkan ohjeenkin avulla olisi mahdollista oppia
kayttamaan ohjelmaa. Ohje Kkasittelee ainoastaan suorien kululaskujen
kasittelyd, koska tilauksellisia ostolaskuja aletaan yrityksessa Kkasitella

sahkdisesti myohemmin.

Ohjeen Kkirjoittamiseen liittyi omat haasteensa, koska tarkastajan rooliin
sahkoisessa kierrossa liittyy uutena asiana aina kulujen tilidinti seka alv:n
maarittely. Aikaisemmin osa tarkastajista ei ollut tehnyt muuta kuin katsonut
laskun olevan aiheellinen, ja laittanut sen eteenpain. Ohjeesta piti siis tehda
sellainen, etta nekin, jotka eivat aikaisemmin olleet tilidineet laskuja, osaisivat

sen tehda.

Ennen ohjelman kayttdonottoa talouspaallikkd, kontrolleri ja talousassistentti
tarkastivat ohjeen ja heidan kommenttiensa pohjalta ohjeeseen tuli muutamia
tarkennuksia ja korjauksia. Kayttbonoton yhteydessa ohje jaettiin koko
henkilokunnalle sahkopostin valityksella.
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Ohjelman kayton harjoittelua varten kaytbéssad oli myos testikanta, johon
syotettiin laskuja testausta varten. Testauksen my6ta ilmi tuli muutamia virheita
ohjelman toiminnassa, esimerkiksi vastuualueiden, tuoteryhmien ja projektien
kanssa. Nama huomattiin kuitenkin hyvissa ajoin ja ehdittin korjata ennen
jarjestelman kayttoonottoa. Testikannan avulla saatiin myos kuvakaappauksia

havainnollistamaan ohjemateriaalia.

Ennen kayttbonottoa myads tilikartasta tehtiin helppolukuisempi taulukkomallinen
versio, jossa tilit eriteltin ryhmiin. Taulukosta |0ytyvat tulostilit, joita tarkastajat
lahinna tarvitsevat tilibidessdan. Ainoa tasetili, jota tarkastajat voivat tarvita on

kayttbomaisuuden valitili, josta ohjemateriaalissa on kerrottu erikseen.

Myds itse ohjelmaan maariteltin rajoituksia kaytettavien tilien suhteen.
Esimerkiksi myyntipuolen tyontekijoiden ei ole mahdollista tilidida kuluja tehtaan

vastuualueelle. Nain minimoitiin virheellisten tilidintien mahdollisuutta.

Ohjeessa on pyritty kayttdmaan mahdollisimman paljon kuvakaappauksia ja
havainnollistavia taulukoita ja kuvioita. Tavoitteena oli saada ohjeesta
helppolukuinen niin, ettei se sisaltaisi paljon pelkkia tekstipatkia. Kaikilla
tyontekijoilla oli kuitenkin omat tehtavanséa hoidettavana, joten uuden ohjelman
kayton opiskeleminen oli muiden tehtavien paalle tulevaa ylimaaraista tyota.

Toimeksiantajan pyynnosta ei yrityksen nimea tai muita strategisia tietoja tuoda
tyossa julki. Tasta syysta liitteen&d olevaa ohjetta on muokattu osittain julkista

versiota varten.

5.3 Kayttoonotto

Ostolaskujen sé&hkdinen kasittely aloitettiin case-yrityksessa suorien laskujen
osalta kesakuun lopulla. Tilaukselliset laskut tulevat mukaan s&hkoiseen
kasittelyyn myohemmin, kun ohjelmaa on siltd osin ehditty testaamaan
tarpeeksi. Suorilla kululaskuilla pitaa aina olla tarkastaja ja hyvaksyja, kun taas
tilaukselliset laskut menevat jarjestelmasta lapi ilman kiertoa, jos lasku tdsmaa

kaikilta osin tilaukseen ja tavara nakyy vastaanotettuna jarjestelmassa.
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Tilauskannan yhdistaminen jarjestelmaan vaati kayttoonoton aikaan viela
testausta.

Alussa séahkdiseen jarjestelmaan syotettiin vain sellaisia laskuja, jotka kiertavat
kahden talousosaston henkilon lapi. Kun muutamia laskuja saatiin vietya
onnistuneesti lapi aina kirjanpitoon ja maksatukseen asti, otettiin ostolaskujen
sahkoinen kasittely virallisesti kayttoon kaikkien suorien laskujen osalta

heindkuun alussa.

Ostolaskujen sahkoinen kéasittely alkaa laskun skannaamisesta ReadSoft
INVOICES -ohjelmaan. ReadSoft INVOICES -tulkintasovellukseen viitataan
jatkossa nimella ReadSoft. Ensimmaisella kerralla tietyn toimittajan laskua
syotettdessa ohjelmalle pitaa viela opettaa, mitka tiedot [6ytyvat mistakin. Kun
toimittajalle syotetdan tadman jalkeen muita laskuja, ohjelma tunnistaa
toimittajan laskussa olevan logon tai pankkitilinumeron perusteella. Ohjelma
osaa myo0s etsia tietoja laskulta sen perusteella, mista ne edellisella laskulla

l6ytyivat. ReadSoft toisin sanoen hyddyntadd OCR-alyskannausta.

Laskulta pitéaa loytya laskunumero, laskun paivays, erépaiva, nettohinta, alv:n
maara, bruttohinta, valuutta ja viitenumero. Jos ReadSoft on lukenut kaikki
tiedot oikein, voidaan lasku laittaa eteenpain. ReadSoftista lasku siirtyy
Mediukseen ostolaskujen sahkoiseen kiertoon. Ostoreskontran hoitaja luo
Mediuksessa laskulle jakeluluettelon, jossa maaritelladn laskulle vahintdan yksi
tarkastaja ja hyvaksyja. Taméan jalkeen Mediusflow lahettdd tiedon uudesta

tarkastettavasta laskusta tarkastajan sahkopostiin.

Niin kuin Lahti & Salminen (2008, 57) mainitsivat, on skannauksessa aina
kuitenkin virheriski, eli optisesti luettuihin tietoihin ei voi taysin luottaa. Jos
paperilasku on esimerkiksi hieman epaselva, saattaa optinen skannaus tulkita
samankaltaisia numeroita vaarin. Nain kavi muutaman kerran, kun laskulla oli
numero 5,6,8 tai 9 ja paksu fontti. Numeroiden kanssa saa siis olla tarkkana,

vaikka ohjelma ne kasittelijan puolesta lukeekin.

Lomat hidastivat kayttdonottoa jonkin verran heindkuun aikana. Tehdas oli
heindkuun kaksi viimeista viikkoa kiinni, joten henkilokuntaa oli paikalla melko
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vahan. Tasta syysta ostolaskuja ei saatu kovin hyvin eteenpain heindkuun
aikana. Lomien jalkeen elokuun alussa ostolaskujen kirjaamisen kanssa olikin
vastaavasti kiire, koska valitilinpaatosta varten kaikki heindkuulle kuuluvat

laskut piti saada jarjestelmaan mahdollisimman pikaisesti.

Osa tyontekijoista opiskeli oma-aloitteisesti ohjelman kayttéa ohjeen avulla ja
sai laskuja eteenpadin ilman suurempia ongelmia. Osalla oli vaikeuksia ohjelman
kayton oppimisen kanssa, joten heita oli opastettava henkilokohtaisesti.
Talouspuolella korostettiin koko ajan sitd, ettd apua saa aina pyytaa, jos jotain
ongelmia ilmenee. Tilidinnit ja alv tuottivat odotetusti jonkin verran vaikeuksia
alussa niille tyontekijoille, jotka eivat niiden kanssa aikaisemmin olleet olleet

tekemisissa.

Suurta muutosvastarintaa ei ollut ja ihmiset ottivat ohjelman kaytén opiskelun
kiitettavasti asiakseen. Kaikki laskut saatiin heinakuun osalta eteenpéain elokuun

alussa, joten siltéa osin ohjelman kayttdonotto oli onnistunut.

Talousosaston nakokulmasta pienia ongelmia ilmaantui liittyen ohjelmien
valiseen rajapintaan. Toiminnanohjausjarjestelma ei osannut tulkita kaikki
sahkoisesti luettuja tietoja oikein. Hyvityslaskujen kohdalla ohjelma ei osannut
muuntaa tietoja oikein, joten laskut piti sy6ttdaa alussa vanhalla tavalla. Myo6s
eriavat erapaivien kirjauskaytannét aiheuttivat ongelmia. Toisessa ohjelmassa
erapaiva tallentui paivamaaramuodossa, kun toisessa olisi erapaiva pitanyt

maaritella maksuehdon mukaan.

Kayttbomaisuudeksi kirjattavat kulut herattivat kysymyksia testausvaiheessa
eroavan Kkirjauskaytantonsa takia. Ohjelmiston valittajalla oli tahan kuitenkin
ratkaisu ja kayttbomaisuuskulut menivat alusta alkaen oikein kirjanpitoon.
Testivaiheessa ilmenneet ongelmat vastuualueiden, tuoteryhmien ja projektien
suhteen oli korjattu eika tilidintien suhteen ollut mitdédn ongelmia. Tiedot

siirtyivat oikein kirjanpitoon.

Ohjelman on tarkoitus lahettda aina sahkoposti-ilmoitus, jos tarkastukseen tai
hyvaksyttavaksi on tullut uusia laskuja. Alussa sahkopostimuistutus ei jostain

syysta toiminut, joten muistutukset piti lahettd& talousosastolla itse. Myds
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oikeuksien kanssa oli pienia ongelmia, kun kaikkia hyvaksymisrajoja ja
-oikeuksia ei oltu maaritelty tarpeeksi tarkkaan jarjestelmaan. Kaikilla kayttajilla
ei myoskaan ollut oikeuksia projektinumeroiden kayttéon. Naméa ongelmat olivat
kuitenkin helposti korjattavissa ja ohjelma saatiin heinakuun aikana toimimaan

sujuvasti eika suurempia jarjestelméaan liittyvid ongelmia enaa ilmennyt.

Elokuun alussa jarjestelméaéan vastaanotettin my6s ensimmaiset verkkolaskut,
jotka saapuivat suoraan Mediusflow’hun, eli sahkdiseen kiertoon. Erityisesti
naiden laskujen kohdalla huomattiin konkreettisesti, kuinka monta tyovaihetta
verkkolaskun vastaanotossa jaa pois verrattuna vanhaan toimintatapaan.
Verkkolaskut olivat heti valmiita kiertoon ja tiliditaviksi. Laskuntiedot tulivat

kaytanndssa suoraan toimittajalta, joten niihin voitiin luottaa.

5.4 Palaute

Jo kayttéonottovaiheessa ohjeesta (LIITE 1) tuli valitonta palautetta. Ohjeeseen
tutustuneet pitivat sitd hyvana ja siitd oli ollut apua. Jotkut sanoivat suoraan,
etteivat ehdi tai jaksa perehtyé ohjeeseen, koska se on liian pitka. Kayttbénoton

jalkeinen palaute oli paaosin myoénteista:

"Kun kirjauduin ensimmaisen kerran Mediukseen, oli ohjeesta suuri apu.
Selkeitd kuvia ja ohjeita seuraamalla paasi hyvin eteenpdin. Nyt laskujen
hyvaksyminen onnistuu jo rutiinilla, silla kohdalleni ei viela onneksi ole tullut
mitdan vaikeampia tapauksia. Erikoistapauksissa pitdisikin sitten k&antya
asiantuntijan puoleen.”

— Markkinoinnin suunnittelija sdhkdpostitse 17.8.2012.

"Kaikin puolin hyva ohje ja riittavasti visuaalisia kuva-clippeja! Yhtena
kehitysajatuksena tallaisissa ohjeissa voisi olla ns. pikaohje = Tiivistetty 1xA4,
josta kay ilmi 95 % normikayttdjan normaalit paivittéiset operaatiot.”

— Tehtaan johtaja sahkopostitse 17.8.2012.
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"Kun aloitin  Mediuksen kayton, tutustuin tekem&&si ohjeeseen ja sen
perusteella otin Mediuksen kayttoon. Mielestani olit tehnyt erittédin selkeat ja
tarkat ohjeet
ja olit myds havainnollistanut kuvin ja taydentanyt eri kohtia erittdin hienosti.
Ohjeesta oli todella iso hyoty. Kayttoonotto sujui jopa minultakin erittain

mallikkaasti eika minulla ollut mitddn hankaluutta ottaa jarjestelmaa kayttéon.”

— Aluepaallikkd sahkopostitse 21.8.2012.

"Ohje oli todella hyva ja selkea. Jos sen luettuaan ei osaa kayttaa Mediusta niin

vika ei ainakaan ole ohjeen laatijassa vaan lukijassa.”

— Toimistoassistentti sahkodpostitse 21.8.2012

"Medius otettiin kayttoon lomani aikana, ja kun tulin t6ihin, piti vaan ruveta
tarkistamaan laskuja sen kautta. Ohjeeseen en ole ehtinyt kunnolla ja
kokonaisvaltaisesti tutustua, mutta muutaman kerran olen sen kylla avannut, ja

siitd oli apua taistellessani jonkin yksittaisen ongelman kanssa.”

— Varaosamyyja séhkopostitse 21.8.2012

"Ei ole viela montaa laskua ollut kierroksella, mutta ohjeita tutkimalla on selvitty
tilanteesta. Hyvat ohjeet ovat aina tarpeellisia.”

— Tyonjohtaja sahkopostitse 21.8.2012.

"Medius-ohje on selkea kokonaisuus, jossa on linjan mukaisesti aloitettu
kertaamalla, miksi jarjestelmaa tullaan jatkossa kayttamaan, siten ettad pyritaan

sitouttamaan henkilostba uuteen jarjestelmdd - joka on todella tarkeaa!
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Jarjestelman asetukset ovat yksityiskohtaisesti kuvattu sekd selvennetty tarkeat
asiat.

Varsinaiset laskujen tarkastaminen, tiliinti seka hyvaksyminen on niin ikdan
kayty tarkasti kohta kohdalta lapi, monet ruutukaappaukset selventavat asiaa

tekstirivin yhteydessa hyvin.

Kaiken kaikkiaan mielestani ohje on selke&, lukuisuudessaan todella hyva, enka
lOytanyt siita mitaan puutetta, uskon ettd parjaamme talla ohjeella kaikissa
kayttoa koskevissa tilanteissa.”

— Tybnjohtaja sahkopostitse 23.8.2012

"Mediuksen kayttbonotto osaltani lahti hieman nytkahdellen liikkeelle, kun ei
ollut riittavasti oikeuksia tehda tarvittavia merkintdja (esim. alv- tunnus), riittavat
oikeudet saatuani, tuli tamakin asia kuntoon. Laatimasi ohje on hyvin kattava ja
seikkaperainen, eli toimii hyvana ja johdonmukaisen kasikirjana.

Kuvakaappaukset selventéavat ohjetta hyvin.”

— Tehtaan osavalmistuspuolen johtaja sdhkopostitse 19.9.2012.
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6 YHTEENVETO

Sahkdiseen taloushallintoon ja sahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn
siirtymisessé on paljon saavutettavia etuja, joista merkittavimpia ovat toiminnan
tehostuminen ja ekologisuus. Kustannussaastot eivat ole itsestaanselvyys,
mutta ne ovat pitkalla aikavalilla toiminnan tehostumisen myéta mahdollisia ja

odotettavia.

Uuden jarjestelman tai ohjelmiston kayttéonotto on kuitenkin aina paljon
resursseja vaativa projekti, ja alussa yrityksessa voidaan varautua ennemmin
kasvaviin kustannuksiin kuin kustannusséastoihin, koska ohjelmistolisenssit,
uudet laitteet, kayttdonottoon liittyvat konsultoinnit ja muut kulut lisaavat

kustannuksia erityisesti sdhkdistamisprosessin alussa.

Ostolaskujen sahkdiseen kasittelyyn siirtyminen on pitka projekti, eikéd se case-
yrityksessakaan ole ohi, vaikka ohjelmisto on otettu onnistuneesti kayttoon.
Tilauksellisia laskuja ei ehditty viela ottaa mukaan sahkdiseen kasittelyyn sina
aikana, kun olin projektissa mukana. Ohjemateriaalin heikkoitena onkin se, ettei

siina ole ohjetta tilauksellisten laskujen kasittelyyn.

Myds itse prosessissa on vield kehitettavaa. Digitaalisen taloushallinnon
tavoitteena on automatisoida toiminnot mahdollisimman pitkélle, ja nain ollen
paperisten laskujen skannaaminen pitaisi pyrkid minimoimaan ja pyrkia
vastaanottamaan verkkolaskuja kaikilta niiltd toimittajilta, jotka lahettavat
verkkolaskuja. Case-yrityksessa tiedotettiin toimittajia uudesta
verkkolaskuosoitteesta, mutta voi menna aikaa ennen kuin kaikki noteeraavat
asian. Mita suurempi prosentti laskuista saapuu jarjestelmaan verkkolaskuna,

sen tehokkaampaa sahkoinen ostolaskujen kasittely on.

Henkilokohtaisesti olen  tyytyvainen ty6én lopputulokseen. Mielestani
kayttoonottoprosessi saatiin vietya lapi sujuvasti, pienia vastoinkaymisia tulee
aina, mutta niista selvittiin kivuttomasti. Henkil6st6 otti uuden ohjelman vastaan
paremmin kuin osasin odottaa, vaikka osalle kayton opettelu tuottikin pienia

vaikeuksia alussa.
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Jatkossa yrityksessa pyritadn saamaan ostolaskujen sahkoisesta kasittelysta
mahdollisimman  suuri  hyoty irti. Sahkoisen arkiston yhdistaminen
talousraportointiohjelmaan on viela edessa. Myods verkkolaskuosoitteen
tiedottamista jatketaan. Tulevaisuudessa kayttdon otetaan mahdollisesti myods

verkkolaskutus, eli laskut lahtisivat yrityksesta myos sahkoisesti.

Vaikka séahkdiseen taloushallintoon siirtyminen on pitk& projekti, néhtiin case-
yrityksessd jo kayttoonottovaiheessa, kuinka paljon jarjestelmassa on
toiminnantehostamispotentiaalia. Ja vaikka sahkoistimisprosessi vaati alussa
rahallisia resursseja ja tyontekijoiden panosta, uskon, etta pitkalla tahtaimella

sahkoiseen taloushallintoon siirtymisesta tulee merkittavia etuja yritykselle.
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Ohje sahkoiseen ostolaskujen kasittelyyn
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OSTOLASKUJEN SAHKOINEN KASITTELY

Ostolaskujen kasittely siirtyy sahkoiseksi ja sen myota myos ostolaskujen kierto tapahtuu jatkossa
sahkoisesti osoitteessa http://xxx/. Jokainen kadyttdja saa omat tunnukset, jotka koostuvat
sukunimen ja etunimen kolmesta ensimmaisesta kirjaimesta. Kaikilla kayttajilla on myds oma rooli:
tarkastaja, hyvaksyja tai talous, joka vaikuttaa siihen, mita Mediuksessa pystyy tekemaan.

Sahkdisen taloushallinnon etuja ovat mm.

- nopeus ja tehokkuus

- ekologisuus

- eriresurssien ja arkistointitilan tarve vahenee

- toiminnan laatu paranee ja virheet vdahenevat

- laskujen kasittely sdahkoisesti on joustavaa ja helppoa

Jotta eduista saataisiin paras hyoty irti, kaikkien tulisi tietysti osallistua aktiivisesti
muutosprosessiin. Ndin laskujen kiertoprosessi saadaan kunnolla kayntiin mahdollisimman
nopeasti ja kivuttomasti. Taman ohjeen lukemisesta on hyva aloittaa ja jatkossa tehda
ostolaskujen tarkastuksesta rutiininomainen toimi. Medius on vanhaan ostolaskujen
kierratysmenetelmaan verrattuna paljon vaivattomampi ja kdtevampi. Ostolaskujen tarkastus ja
hyvaksynta on Mediuksen avulla nopeaa, helppoa ja sdaastaa jokaisen osapuolen aikaa ja
resursseja.

Alussa sahkoisesti kasitelldaan vain suorat kululaskut, mutta myds tilauksellisten laskujen kasittely
tulee siirtymaan sahkoiseksi. Suorat laskut eivat perustu ostotilauksiin, ja ne eivat suoranaisesti
vaikuta tuotantoon. Suoria kululaskuja ovat esimerkiksi vuokrat, puhelinkulut, atk-kulut ja
markkinointikulut.

Investointi eroaa normaalista kulusta siind, ettad se on pitkdaikainen sijoitus, jonka tarkoituksena
voi olla esimerkiksi tuotannon lisddminen, tuotannon tehostaminen tai tyénteon helpottaminen.
Investoinnin oletetaan maksavan itsensa pitkalla aikavalilla takaisin ja se voi olla luonteeltaan
aineetonta, kuten koulutukseen tai tutkimukseen kaytettyja varoja, tai aineellista, kuten koneisiin
tai laitteisiin sijoittamista. Jotta kulu voidaan laskea investoinniksi, tulisi sen kayttoika olla
vahintaan 3-5 vuotta. Koska kyseessa on pitkaaikainen sijoitus, investointi kirjataan taseeseen
tilille 1250, jolloin se ei rasita tulosta.

Jokaisella suoralla laskulla pitaa olla tarkastaja ja hyvaksyja, jotta laskut voidaan kirjata. Lasku
laitetaan tarkastukseen siita vastaavalle henkil6lle, kuten aikaisemminkin. Hyvaksyjana on yleensa
tarkastajan esimies tai muu henkil®, jolla on hyvaksyntaoikeus. Tarkastaja tarkastaa laskun, ja jos
kaikki on kunnossa, tilidi sen ja maarittda ALV:n. On tarkeaa, etta tarkastaja tili6i laskun, silla
tilidinnilla kerrotaan, minkalainen kulu on kyseessa. Tilikarttoja saa talousosastolta ja ne 16ytyvat
myos S-asemalta.
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KAYTTAJAHALLINTA

Medius ilmoittaa uudesta tehtavasta sahkodpostitse. Jos tehtavia tulee yhdelle henkil6lle paljon,
voidaan ilmoitustiheytta muuttaa esimerkiksi niin, etta ilmoitus tulee kerran paivassa. Muussa
tapauksessa Medius ldhettaa ilmoituksen jokaisesta tehtavasta erikseen.

Mediukseen voi kirjautua joko sahkdpostin linkista tai suoraan osoitteessa http://xxx/. Aluksi
kaikkien kayttajatunnuksena on sukunimen kolme + etunimen kolme ensimmaista kirjainta.
Salasana on sama, mutta se tdytyy vaihtaa ensimmaisen kirjautumisen yhteydessa.

Salasananvaihto

Paavalikko aukeaa punaista logoa klikkaamalla ja salasanan paasee vaihtamaan jarjestelman alta.

@ Saapuvat ilmoitukset

IImoitukset
Luo tehtdva

Seuranta

Perustiedot
[ ... -

Kaytta)at

Dokumentaatio Roolit

Kayttdjaprofiili

Hyviksyntiluettelot

Yaihda zalazana ﬂ
Dril-b-onschnenit

f Vaihda salasana

( (‘:—% Peruuta W’ﬂ Tallenna

Muista tallentaa, kun olet vaihtanut salasanan!
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Kayttdjienroolit

Jokainen kayttaja on kiinnitetty tiettyyn rooliin, jonka kautta kadyttdjan oikeudet maaritellaan.
Kayttadjille voidaan antaa rajoituksia, esimerkiksi mita tileja ja vastuualueita saa kayttaa, tai minka
suuruisia laskuja saa hyvaksya. Tama helpottaa tarkastajien tilidintia ja minimoi virheellisia
kirjauksia.

Kayttdjille voidaan maaritelld padsaantoisesti kolmenlaisia rooleja:

- laskun tarkastaja
- laskun hyvaksyja
- taloushallinto

Normaalisti roolit menevat seuraavasti:

Talousosasto syottaa laskun jarjestelmaan
ja luo jakeluluettelon

Tarkastaja
Tarkastaa laskun Tilioi ja maarittaa ALV:n

| ] Ci
Tarkistaa tilidinnit Hyvaksyy laskun

Talousosasto kirjaa laskun Epicoriin
maksatusta varten
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Poissaolot ja sijaiset

Mediukseen voi tehda poissaoloilmoituksen ja nimeta henkilon, jolle omat tehtavat ldhetetdan
eteenpadin poissaolon aikana. Omia oikeuksia on myds mahdollista delegoida poissaolon ajaksi
toiselle kayttajalla. Huom! Tarkastajan ja hyvaksyjan oikeuksien kanssa pitda olla tarkkana.

Poissaoloja pystyy muokkaamaan kayttdjaprofiilissa.

@ Saapuvat ilmoitukset

( ™
)
limoitukset

Suodata 4 Nayti kaikki Suori

Luo tehtava

Seuranta

Perustiedot

Kayttd)at

Dokumentaatio Roolit

Kayttajaprofiili |
Hyviksyntaluett T ——

Vaihda salasana

Tilausnumero  Summa  Valuutta Toimitta

298 95792 EUR SAMPO |

Poikkeustyypit

Nakyman alareunasta, tapahtumien alta valitaan kohta “Tilapdinen muistutus”.

H-Oikeat yritykset

Valtuusryhmat

Kertakirjautuminen (aktiiviset): Manuaaliset (aktiiviset):

Tapahtumat
Tilaukseen perustuvat laskut | Kululaskut | Ostoehdotus || Tilapdinen muistutus

Laheta eteenpdin: - v

Alkamispaivamaara %
PEattymispaivamasara %
DDEIEgointioiI-ceudet

Lihets sshkipostiviesti kerran vuorokaudessa uusista asioista [

- Laheta eteenpadin: valitaan henkild, jolle tehtavat halutaan siirtaa

- Alkamis- ja paattymispaivamaara: maaritetadn poissaolon kesto

- Delegointioikeudet: valitaan, jos tuuraajalle siirretadn myos omat oikeudet
- Tallenna muutokset ylhaalta palkista.
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Seurantaraportit

Medius-kuvakkeen takaa avautuvasta valikosta 16ytyy erilaisia raportteja.

Saapuvat ilmoitukset

IImoitukset

Luo tehtdvi P e

¥ suodata ¥ Nayti kaikki

Laskun tila

Perustiedot Laskuyhteenvetoraportti

Jarjestelma Tilidintianalyysiraportti Tilausnumere  Summa  Valuutta

Dokumentaatic: Pullenkaula-analyysi

95792 EUR

Toimittajaraportti

Laskun tilan seurannasta padsee tarkastelemaan kaikkia laskuja. Hakuun tulevat mukaan myds
arkistoidut laskut, kun ylhaalta ”Ota mukaan arkistoidut” on valittuna.

Helpointa on hakea toimittajan ja laskunumeron perusteella, mutta tarvittaessa harmaista

palkeista paasee avaamaan lisaa hakuperusteita.

Q Seurantalasku (vaihtoehtoinen) e tndstrem rf“ﬂ [
B — -

({: Tﬁ_] Etst W[u Nollaa TEJ Tulosta

Tehtdvanumera Laskunumera Vahvistusnumera Ostolaskun numero  Toimittaja Erdpdiva (alkasn) Eripdiva (padttyen) Ota mukaan arkistoidut
| |K]1-|-0|'”\'|JA OY (0068) M | Ota mukaan peruutetut D

Sopimusnumero Yritys Nayta tilidity summa I:l
‘LT - | Kiinted summa D

Nayta 20 v
[kehittynest
[rigint

|Tulossarakkeet

Kun tarvittavat tiedot on syotetty kenttiin, klikataan ylhaalla olevaa Etsi-kuvaketta. Medius etsii
kaikki hakuperusteisiin sopivat laskut ja padset tarkastelemaan yksittaisia laskuja klikkaamalla
laskunumeroa.

Laskuyhteenvetoraportti, tilidintianalyysiraportti ja pullonkaula-analyysi ovat Idhinna Mediuksen

sisdisia raportteja ja tarkoitettu laskujen kierron hallintaa varten.
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Toimittajaraportti antaa kaavion tietyn toimittajan kaikista laskutuksista. Raportti on hyodyllinen

siind vaiheessa, kun Mediukseen on syttetty enemman laskuja ja useamman kuun ajan, koska
kaavio nayttaa tiedot kuukausittain.

Iimoitukset

Luo tehtdva E
| Seuranta b Laskun tila

Perustiedot Laskuyhteenvetoraportti

Jarjestelma Tiligintianalyysiraportti

Dokumentaatio Pullonkaula-analyysi

Toimittajaraportti _

Yritykseksi valitaan LT, syotetdaan toimittaja, jonka tiedot halutaan raportille ja klikataan ” Ndytd

raportti”.

(\!

% Takaisin Takaisin 1% * [Peruuta ‘E_J Tulosta ‘r?’J Apua

iParametnt
Yritys: ILT
Toimittaja: |KIITOLINJA OY (00368)
Alkaen paivasta: 1.1.2012
Paattyen paivaan: 27.6.2012

’ [ niyts raporti

MediusFlow™
Toimittajaraportti
Nimis KITTOLINIA OF
Numero: 00ze8
Osoite: PLSS
Puhelin:
Faksi:
Sihkipost:

Aikakaavio laskutetus ta mifristd

I Vercton summa

258,50

258,00

257,50

257,00

56

—

kesa

—2

27.6,2012 8:45:45 12

Mediuks

TURL

en toimittajaraportti
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OSTOLASKUJEN TARKASTAMINEN JA HYVAKSYMINEN

Kirjauduttaessa sisddan aukeaa naytolle automaattisesti Saapuvat ilmoitukset -ndkyma. Tahan
nakymaan padsee myos valikosta limoitukset -> Saapuvat.

E Saapuvat ilmoitukset

%

Luo tehtdva Saapuvat
Seuranta Hyvaksytyt

Perustiedot WValvonta

llman ostotilausta

Suodata Niyti kaikki g9 Suorita toimenpide

Jarjestelma Hyvityslaskut sku Tilausnumero  Summa  Valuutta Toimittaja

Dokumentaatio Virheelliset
Kirjausvirhe B3298 957,92 EUR SAMPO RAHOITUS OV 1

Omat tapahtumat -vélilehden alla olevat laskut ovat tulleet kayttajalle tarkistettavaksi tai
hyvaksyttavaksi.

el | 1 1 1 !

Tehtiva Kuittinumero  Lasku Tilausnumere  Summa  Valuutta Toimittaja i Teimenpide Viimeinen

& 13 11558057 39682 EUR oy 2.7.2012 “ Tarkistettavana Tarkista ::::‘sihém 0 1] 1
Esimerkki. Toimittajan lasku on tullut kdyttajalle tarkastukseen.

Rivin eri linkkien toiminnot on selitetty taulukossa:

Laskun toiminto Funktio

Tehtava Tehtavanumeroa klikkaamalla ndkee, mita laskulle on tehty siihen mennessa

Lasku Laskun linkista paasee tarkastelemaan laskua

Toimittaja Nayttaa tarkemmat toimittajatiedot

Toimenpide Linkista padsee tarkastamaan ja kasittelemaan laskua

Pikkukuvakkeet Mahdollisten liitetiedostojen ja kommenttien maara nakyy kuvakkeiden alla

Tila kertoo, mita laskulle on tehty viimeksi ja toimenpide sen, mita seuraavaksi pitdisi tehda.
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Laskun tarkastaminen

Laskun tarkastukseen siirrytaan Toimenpide-linkista.

Erdpadivi Toimenpide Viimeinen
) i Heidi
272012 “ Tarkistettavana Tarkista Lindstrom

Naytolle aukeaa nakyma:
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[Tiiginti - LT |

Tili Kustannuspaikhdiustannuskantaja  Projekti Hyvaksy Mettomadra Bruttomaira ALV-maara
ALV-tunnus

] ] 957,92 0,00) %]

L H Uusi rivi . Tallenna Alv-summan summaus: 0,00

Jaljella oleva tiliGitava nettosumma: 787,26 EUR

|Jal=elulueﬂelu
Heidi Lindstrom ] -) [[Pmm— —

[Kommentit & Litteet

Tehtavan kommentit {0}

Uusi tehtavan kommentti
Teksti

Tilimallit - - I Tallenna malli Laskun kuva

Laheta sahkoposti

Jos laskun kuva ei ilmesty automaattisesti naytélle, kay toisella valilehdelld ja palaa laskun kuvaan.
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(PPN Laskun otsikko | Tehtavahistoria | Lahets sahképosti |

MNayta laskun kuva uudessa ikkunassa napsauttamalla tata]

T L) LI L | m ~
LASKU
[ ™ PROJ, €
| il=
51 i s
F]
3
—e — ¥
o 1 3
J— - L B
WPC 4000 Bissh -l
T1202P00802 u
LRTIE IR EAUST  18.07.2012 = 14.10.343 VALITTA  EW 4
&
ay THTETNAL
THoNEE TR 148, 38 T
FULRRTRRETED BT LA TI020D 16.04.2007 = 11.08, 2007 I
Earho LN -] 11,84 T T =
[ VLA T 2,40 i
[P —— 10,80 2,30 12,30 g
| ]
a
Eocmtilasku yhHE. 170, 68 AT, BT H
2w T
o a2
Eripatva 18,07, 202 THTEEREA 937,52 -
Tilille LES o) BOOSLB-TdRIT ilte TEE Sdhas
- - EI
e
FToe— HH
Figa DABAFI
[ naial
Saan Beoatilass T
[ —
log tmepal o
rr— 00003207
rer
—
[ S
e
s
§ o
Ll e e E o — - — -
e === | 738 32988
Trtures| [re—— T e -

Tarkasta lasku, kiinnita huomiota myos ALV-%:iin.

HUOM! Jos lasku kuuluu jollekin toiselle tarkistettavaksi, voi sen palauttaa klikkaamalla ylapalkista
Palaa. Talloin lasku siirtyy takaisin taloushallinnolle, joka luo uuden jakeluluettelon. Tasta linkista
ei siis paase takaisin aloitusnayttoéon, vaan laskun kierto alkaa alusta!

773 Paia‘a T’ .
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Jos laskua ei viela tarkasteta, paasee laskun kasittelysta takaisin aloitusndyttéon painamalla
Peruuta.

é NEWERE

Tilioinnit
Jos laskulla on kaikki oikein, se voidaan tilidida.

Tilidinti syotetaan jarjestyksessa tili -> vastuualue -> tuoteryhma -> projekti -> ALV. Projektia
pyritddn kayttamaan aina kun mahdollista, ja ellei projektinumeroa ole tiedossa, siita tulee ottaa
selvaa.

Lahtokohtaisesti myyntilit ovat 3-alkuisia, ostotilit 4-alkuisia ja muut kulutilit 7- ja 8-alkuisia.

HUOM! 1- ja 2-alkuiset tilit ovat tasetileja, eika niille kirjata mitaan kuluja 1250-tilille kirjattavia
investointeja lukuun ottamatta. Investointien yhteydessa kommenttikenttaan pitaa kirjoittaa, mika
investointi on kyseessa ja onko se otettu jo kdyttoon.

Medius 16ytaa tileja muun muassa niihin sisdltyvien sanojen perusteella. Jos esimerkiksi kirjoitat
tilidintikenttaan “PR”, Medius etsii kaikki tilit, joihin haettu sana sisaltyy. Kun antaa tilin kaksi
ensimmaista numeroa, ohjelma listaa vaihtoehtoja. Myo6s valilyonti on kateva oikean tilidinnin
etsinnadssa. Kun kirjoitat tilidintikenttaan 81 ja painat valilyontia, Medius nayttaa kaikki tilit
8100:sta eteenpadin. Pelkalla valilydnnilla ndyttéon tulevat kaikki vaihtoehdot.

ust jakeluluettelo |@| Valvo hyvitysta |« | Palaa %, MItator

[Tiliinti - LT

| -
Tilimallit - v L& Tallenna malli
Tili Kustannuspaikk#iustannuskantaja Projekti Hyviksy Mettomsira Bruttomddrd ALV-masrd
ALV-tunnus
1
2
3 ] 396,82 396,82 [P*]

28004 - Maksetut myyntiprovisiot

8284 - Kannatusilmoitukset, avustukset ja PR-toimet
9580 - Takausprovisiot

1 u Uusi rivi m 1dliEnnd

Alv-summan summaus: 0,00  [E
1aljella oleva tiligitdva nettosumma: 396,82 EUR
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vust aeuu@iﬂcﬁ‘ Vév;) yvityi'-'rEJ aa; "')SJ

;Tlilo;ﬁtu -LT
Tilimallit - v ﬂ Tallenna malli
Tili Kust paikkifust kantaja  Projekti Hyviksy Nettom3irs Bruttom3srs ALV-m3ara
ALV-tunnus
1
]
2
RN 5254 94 | @) 396,82 396,82 P I%]

Vastuualueita

: 219430 - Mv-summan summaus: 0,00
1 Just "‘9440 - dva nettosumma: 0,00 EUR

9480 -
94390 -

r
Jakalulusttaln

Vastuualueen hakeminen kahden ensimmaisen numeron perusteella

| Tilidinti - LT
Tilimallit - v E Tallenna malli
Tili Kustannuspaikldustannuskantaja Projekti Hyviksy MNettomidri Bruttomidrd ALV-madird
ALV-tunnus
1
2
3 . 396,82 396,82 (P]%]
01;00 leOD _
1300 4 Tuoteryhmia |
i rivi 1700 1 ummaus: 0,00 |=
1 Uusi rivi ﬂ Talkawou‘ ma: 0,00 EUR
2000 4
) 5000 -
Jakeluluettelo 6100 4
: 5900 4
Heidi Lindstrém

Tuoteryhmé-kentédssa valilydnnilla kaikki vaihtoehdot tulevat ndyttdon

Jos kulu halutaan jakaa esimerkiksi kahdelle vastuualueelle, pitaa laskulle tehda kaksi rivia ja
tarkastaa, ettd koko laskun nettosumma on tilidity. Medius antaa uudelle riville automaattisesti
kirjaamatta olevan summan. Muista tallentaa.
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Jos Medius antaa tilidinnin punaisena, kayttajalta luultavasti puuttuvat oikeudet kyseiseen tiliin.
Kannattaa kuitenkin ensin tarkistaa, etta tilidinti on varmasti oikein.

Jos et |0yda mielestasi sopivaa tilidintia tai tilidinnin kanssa tulee muita ongelmia, kysy neuvoa
talouspuoleltal

Kaytossa olevat vastuualueet ja tuoteryhmat:

VASTUUALUEET
1000 HALLINTO TUOTERYHMAT
2000 SUUNNITTELU 1100 (TUOTERYHMA1)
3000 TUOTANTO 1 1200 (TUOTERYHMA?2)
3100 TUOTANTO 2 1300 (TUOTERYHMA3)
3500 (VASTUUALUE X) 1700 (TUOTERYHMA4)
3900 (VASTUUALUE X) 1900 (TUOTERYHMAGS)
6000 (VASTUUALUE X) 2000 (TUOTERYHMAG)
9400 MYYNTI JA MARKKINOINTI 6100 (TUOTERYHMA?7)
9410 MYYNTI X 9900 (TUOTERYHMAS)
9420 MYYNTI X
9430 MYYNTI X
9440 MYYNTI X
9480 MYYNTI X
9490 PROJEKTIT X
9500 MYYNTI VIENTI X
9510 MYYNTI VENAJA X
9810 (VASTUUALUE X)
9900 JALKIMARKKINOINTI

ALV-Kirjaukset

Suomalaisissa laskuissa yleisin arvonlisaverokanta on 23 %, mutta myos 13 %, 9 % ja 0 % ovat
kaytossa. Erityisesti ravintolakulujen (13 %), hotellikulujen (9 %) ja edustusmenojen kohdalla tulee
olla tarkkana. Edustusmenojen arvonlisdveroa ei saa vahentaa, eli vero on 0 %. Lisaksi ulkomaisille
laskuille on oma verokoodinsa (tavaraostot EU 23 %).

Edustus kohdistuu aina yrityksen ulkopuolisiin henkildihin, tavoitteena uusien liikesuhteiden
luominen, vanhojen yllapitaminen ja parantaminen seka liiketoiminnan edistdminen muutoin,
esimerkkina kutsuvierastilaisuudet. Kirjanpidossa edustusmenot kasitelldan kokonaisuudessaan
kuluina, mista syysta ALV on 0 %. Eli, vaikka laskulla olisikin kirjattu ALV, sita ei edustusmenojen
kohdalla vahennetd, vaan koko summa kirjataan 0 % verolla nettosummalle varattuun kohtaan.
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Mediuksessa helpoin tapa |6ytda oikea verokanta on painaa valilyontia ALV-kentédn kohdalla ja
valita avautuvasta listasta oikea verokanta.

01:;00 - 0.00 % - Kotimaa 0%
01;01 - 23.00 % - Kotimaa 23%
01;02 - 13.00 % - Kotimaa 13%
01:;032 - 0.00 % - Kotimaa 0% WM
01;04 - 9.00 % - Kotimaa 9%
01:05 - 0.00 % - Sisdinen veroton =
05:;05 - 0.00 % - Sisainen 0 % —
10;10 - 0.00 % - Ei verollinen EU ulkopuslelta/-lle
21:21 - 23.00 % - Tavaraostot EU 23%
21;22 - 23.00 % - Palveluostot EU 23%
22:;28 - 0,00 % - EU tavaramyynti
t 22:29 - 0.00 % - EU palvelumyynti

ivi E Tallenna

Huom! Jos laskulla on useampaa verokantaa, niille taytyy tehda omat rivinsa. Samalla tavalla kuin
jos kulu jaettaisiin kahden vastuualueen kesken. Uuden rivin saa lisattya Uusi rivi -painikkeella.

Tili Kustannuspaikkiustannuskantaja Projekti AL

1 H Uusi rivi E Tallenna

Kommentteja ja liitteita pystyy lisédmaan sivun alareunasta. Lopuksi pitdad muistaa painaa Lisdd,
muuten ohjelma ei tallenna kommenttia tai liitetta. Laskulle jo kirjoitetut kommentit nakyvat
alhaalla.

Lopuksi pitaa tarkastaa, etta kaikki kentat ovat virheita...

5 Nayta lasku

[Titiginti - LT

Tilimallit - -

Tili Kustannuspaikkustannuskantaja Projekti  ALV-tunnus

1100 01,01
1100 01;01

1 H Uusi rivi ﬂ Tallenna
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... ja ettd jaljella oleva tiliditava summa on 0,00 €.

E Tallenna malli

Hyviksy MNettomdird BrutbomEsrd ALV-maara

| 100,00 123,00 P%]
[ 223 62 273,82 d

Alv-summan summaus: 74,20
Jaljelld oleva tiligitdva nettosumma: 0,00 EUR

Tassa vaiheessa on helppo tarkistaa myos, etta ALV-summa on sama kuin laskulla.

HUOM! Muista tallentaa tilidinti!

Kun lasku on kasitelty, sen voi lahettdaa eteenpain tarkastajalle tai hyvaksyjalle klikkaamalla
Hyvdksy. Jakeluluettelosta naet kenelle lasku on lahddssa seuraavaksi.

ﬂ Tallenna malli [

Laheta tarkistettavaksi -toimintoa voi kdyttaa, jos tarkastaja haluaa laskun menevan viela jollekin
toiselle tarkastajalle ennen hyvaksyjalle [ahettamista.

Hyvaksynnan jalkeen lasku havidaa Omat tapahtumat -naytolta ja tarkastajan osuus laskun kierrosta

on tehty.
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Tiivistetysti suorien laskujen kasittelyprosessi etenee tarkastajan nakokulmasta nain:

Séhképostiin tulee
ilmoitus uudesta
tehtdvasts

Kirjaudutaan
Mediukseen

(http:// xxx/)

Aloitusndkyméassa
nakyvdt omat
tarkastettavat laskut

Maaritetddm laskulle tili
(minkalainen kulu on
kyseessa?), vastuualue ja
tuoteryhma

Alkuperdisen laskun
kuvasta pystyy
tarkastamaan laskun
tiedot

Klikkaamalla
toimenpidettd padsee
tarkastamaan laskua

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Heidi Lindstrom
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Tarvittaessa voi kirjoittaa
kommenttikenttdan
selvitystd laskusta tai
liittaa kuitteja

Lasku lahetetdan
eteenpdin hyvaksyjalle
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Laskun hyviaksyminen

Myds laskun hyvdksyntaan siirrytadn toimenpidelinkista.

Toimenpide Viimeinen
0.7.2012 Jakeluluettelo luotu Tiligi/ hyviksy kululasku Sl a0 0 0
27201 Jakeluluettelo luotu Tiliﬁiu’h:,nrf lulasku et 0 0 0

Hyvaksyja tarkistaa laskun, ja mikali tilidinnit ja ALV-kirjaus ovat oikein, voi tilidintirivin perdan
tapata ”"Hyvdksy”. Muista tallentaa.

Tallenna malli

ki ALV-tunnus Hyviksy Mettomdsrd Bruttomadrd ALV-maara
396,82/ -39s,82 0,0
01;01 = 100,00 123,00 23,00 P[]
01;01 1 222,62 273,82 51,20

Alv-summan summaus: 74,20
13ljelld oleva tiliGitdva nettosumma: 0,00 EUR

Tassakin vaiheessa laskun voi vield lahettaa uudelleentarkastettavaksi, mikali laskussa on jotain
haikkaa. Jos lasku on valmis kirjattavaksi kirjanpitoon, sen voi hyvaksya, jolloin lasku [ahtee
taloushallinnolle ja toiminnanohjausjarjestelmaan maksatukseen.
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Uloskirjautuminen

B saapuvat ilmoitukset

@

¥ suodata £ iyt kaikki  §§ suorita toimenpide

1
Omat tapahtumat

Tehtsvs  Kuittinumero  Lasku Tilausnumero  Summa  Valuutta Toimittaja Erdpsive i Teimenpide Viimeinen
, 8 309368 15805 EUR ————— 10.7.2012 luotu  Tiligi/hy ¥ " [] ] 0
‘ B # 7 0201201108 5262 EUR RS ——— 17.7.2021 luotu iligi/hyvaksy - (] ] 0

Ulos paaset kirjautumaan sammutus-kuvakkeesta oikeasta ylanurkasta.

Jos olet epdvarma jostain asiasta, ala eparéi pyytda neuvoa! ©
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