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1 Johdanto

Yrityksissd tehddan paljon matkalaskuja, toimeksiantajalla matkalaskujen maira on ko-
ko konsernin osalta noin 4 000 kappaletta vuodessa. Matkalaskuprosessi vie monen
tyontekijan atkaa. Huomioon on otettava monia seikkoja ja sdantdja, verottajan saannot
ja lain asettamat ehdot eivit ole aina kaikkein helpoiten ymmarrettivid. Tami opinnay-
tetyo on tehty helpottamaan matkalaskuprosessin eri vaiheita, jolloin tydaikaa ja hermo-

ja sadstyy monelta tyontekijalta.

Talla hetkelld matka- ja kululaskut tehddan Enstolla Aditron Travel -ohjelmalla. Ohjel-
man opettaminen uusille tyontekijéille on 1dhinnd hdnen mentorinsa tai esimiechensa
vastuulla. Ohjelmassa on ohjelmantarjoajan tekemat video-ohjeet, miten eri laskut teh-
ddin, mutta ne eivit tietenkddn ota kantaa, miten erilaiset kulut tulee kirjata. Ko. ohjei-
den kidyttiminen on tietojeni mukaan my6s melko vahdistd. Tamin opinndytetyon tar-
koituksena on luoda samoihin kansiin ohjeet seka laskujen tekoon ettd kulujen kirjaa-

miseen.

OpinnidytetyOn tavoitteena on lisitd litkematkustajien tietoa, mitka seikat vaikuttavat
yrityksen verotukseen litkematkalla syntyneiden kulujen osalta. Opinndytetyond synty-
vian produktin tarkoituksena on toimia oppaana matka- ja kululaskujen tekoon seka
auttaa eri kulujen kirjaamista matkalaskuille oikein. Mahdollisimman oikein tehdyt mat-
ka- ja kululaskut puolestaan helpottavat kirjanpitdjien tyota. Kirjanpitdjat hyviksyvat
matka- ja kululaskut maksatukseen, ja hyviksynnin yhteydessa he tarkistavat matkalas-

kujen oikeellisuuden verotuksen ja kirjanpidon nidkékulmasta.



2 Toimeksianto

Tyoskentelen Ensto Oy:n taloushallinnon palvelukeskuksessa reskontranhoitajana.
Tyo6tehtaviini kuuluu my6s matka- ja kululaskujen hyviksynta maksatukseen. Ennen
hyviksyntia tarkastan, onko lasku tehty verottajan ja konsernin siantojen mukaisesti.
Olen huomannut, ettd matka- ja kululaskuissa on paljon puutteita ja niiden korjaaminen
vie paljon tyoaikaa sekd minulta ettd muilta kollegoiltani. Keskusteltuani esimieheni
kanssa asiasta, paddyimme sithen, ettd laatisin henkil6kunnalle oppaan matka- ja kulu-
laskujen tekoon. Samalla etsin my6s aihetta tradenomin opintoihin kuuluvalle opinnay-

tetyolle, joten sovimme, ettd teen oppaan Ensto Oy:lle opinnaytetyona.

Toimeksiantajan pyynnosti opas laaditaan Enston viestintasaantdjen mukaisesti, joten
se laaditaan timan opinndytetyon liitteeksi. Raportin lisidksi laaditaan tirkeimmista asi-
oista my0s lyhyet ohjeistukset, jotka tyontekija voi kiinnittdd esimerkiksi ilmoitustaulul-
leen. Toimeksiantajan toiveena oli, etta opas pitda sisillian paljon kaytinnon esimerk-

kejd, jolloin se helpottaa matkustajia parhaiten.

2.1 Toimeksiantaja

Ensto on perustettu vuonna 1958, silloinen nimi oli Insinéoritoimisto Ensio Miettinen.
Ensto on perheyritys, joka toimii noin 20 eri maassa ja tyontekijoitd noin 1 600 Euroo-
passa ja Aasiassa. Tuotantoa on seitsemilld eri paikkakunnalla, joista kaksi sijaitsee
Suomessa, Porvoossa ja Mikkelissa. Liikevaihto oli vuonna 2011 lihes 252 miljoona

euroa. (Ensto 2011. s.4 — 5 & Ensto 2010a.)

Ensto on kansainvilinen cleantech -yritys, joka kehittad, valmistaa ja markkinoi sahkon-
jakeluun ja sdhkolaitteiden kisittelyyn tarvittavia sihkojarjestelmid sekd -tarvikkeita.
Enston tavoitteena on olla johtava toimija energiatehokkuuden alalla. Enston tuotteet
ovat ympiristSystavallisid ja niiden hiilijalanjilki on pieni. Tunnettuja Enston tuotteita
ovat mm. maakaapeli- ja ilmajohtoratkaisuihin tarvittavat tuotteet seki sihkéajoneuvo-

jen latauspisteet ja erilaiset valaisimet sisélle ja ulos. (Ensto.)



2.2 Toimeksiannon tavoitteet

Opinnaytteeni laaditaan opas, jonka tarkoitus on auttaa Enston litkematkustajia laati-
maan matka- ja kululaskunsa ammattitaitoisesti ja verottajan vaatimusten mukaisesti.
Tavoitteena on sekd lisatd matkustajien tietimysta ja ymmartamysta liikematkustami-
seen ja matkalaskuihin liittyvissa asioissa sekd helpottaa matkalaskujen maksuun hyvak-
syvien henkil6iden ty6td. T4lld hetkelld matka- ja kululaskuissa on puutteita mm. arvon-
lisaverotilidintien, puuttuvien kuittien ja vajaiden kuluselvitysten kanssa. Joskus laskuilla
pyritdian myos veloittamaan tyonantajalta kuluja, jotka kuuluvat tyontekijalle itselleen
maksettavaksi, kuten passin hankintakulut ja minibaariostokset. Tarkoituksena olisikin,
ettd matkustajat osaavat oppaan kiyttoonoton jilkeen tehdd matka- ja kululaskunsa
sujuvasti ja mahdollisimman oikein seka liittad tarvittavat lisdselvitykset, kuten matka-

ohjelmat.

Vuonna 2012 Ensto Finlandilla tehtiin matkalaskuja 3516 kappaletta, miki tekee kes-
kimaéarin ldhes 300 laskua kuukaudessa. Vuonna 2013 syyskuun loppuun mennessa
matkalaskuja oli tehty jo vajaa 2400 kappaletta. (Ensto 2013a & Ensto 2013b.) Niin
suuren laskumiirin tarkistaminen ja hyviksyminen vie huomattavan paljon aikaa ty6-
ajasta, joten pienetkin parannukset vaikuttavat tybaikaan positiivisesti. Kirjanpitajan
tyotd helpottaa my0s se, ettd hinelle selkiytyy tarkemmin, mikd meno on verovihen-

nyskelpoista ja mika ei.

Edustusmenojen kisitetti ei ole mairitelty laissa, joten sen mairittely on hankalaa. Kui-
tenkin se on entistd tirkeampai, silla yrityksilla ei enda ole otkeutta vuoden 2014 alusta
lihtien vihentdi puolia edustusmenoista verotuksessaan. Oppaassa pyritidn selventa-
miéin, mikd on edustusmenoa ja mika ei. Vuonna 2012 edustusmenojen maaria Ensto
Finlandilla oli noin 212 000€ (Ensto 2013a). Mikili vuonna 2014 edustusmenojen mai-

rin olisi sama, syntyisi tistd maksettavaa veroa noin 22 000 €:n enemman.

Opas laaditaan my6s yrityksessd olevan Aditron Travel -ohjelman kiytt6d varten. Niin
niin uudet kuin vanhatkin tyontekijat pystyvit laatimaan matka- ja kululaskunsa timan
oppaan avulla. Tamankin vuoksi oppaan tulee sisaltda esimerkkejd kuvaruutukaappauk-

sin, jolloin oppaan luettavuus ja kiytettdvyys paranee.
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3 Matkalaskut

Tyonantaja voi korvata tyontekijille tyomatkasta aiheutuneet kustannukset verovapaas-
ti. Mikali tynantaja puolestaan vihentad matkakustannukset sovitusta kokonaiskorva-
uksesta ennen ennakonpiditystd, on tyontekijilld oikeus vihentdd matkakustannukset
omassa verotuksessaan tulonhankkimiskuluina. Vihennys ei ole kuitenkaan yhté suuri

kuin verovapaa korvaus. (Vero 2009.)

Tyontekijan tulee esittdd tyonantajalle selvitys tyématkalla syntyneistd kuluista. Tama
selvitys tehdddn usein laatimalla matkalasku. Matkalaskulla tyontekija selvittda tyomat-
kan tarkoituksen ja kohteen, milloin matka alkanut ja paittynyt sekd miten matka on
tehty, eli kulkuneuvo. Tarvittaessa tulee my0s ilmoittaa matkareitti. Ulkomaanmatkojen
osalta tulee ilmoittaa se maa tai alue, missd matkavuorokausi paittyy. Matkavuorokau-
della tarkoitetaan 24 tuntia siitd lihtien, kun matka on alkanut. Jos tyontekija on kaytta-
nyt matkalla litkkumiseen omaa autoa, tulee hinen kilometrikorvauksia varten selvittda
ajetut kilometrit ja korvauksen yksikkohinta. Muiden kustannusten osalta tyontekijin
tulee liittad matkalaskulle alkuperiiset kuitit, kuten yopymisestd hotellilasku. (Vero
2009.)

3.1 Péivirahojen ja kilometrikorvausten osuus matkalaskuista

Veronmaksajain keskusliiton (2013b.) mukaan Suomessa maksettiin verovapaita paiva-
rahoja vuonna 2012 yhteensa yli 770 miljoona euroa. Kasvua edelliseen vuoteen oli
noin neljd prosenttia. Kokopdivirahoja maksettiin 508 800 henkildlle, osapidivirahoja
360 800 ja ulkomaanpiivarahoja 187 700. Vuonna 2012 kilometrikorvauksia maksettiin
yhteensid 1,1 miljardia euroa 744 500 henkil6lle. Kilometrikorvausten mairi oli kasva-

nut vihin yli kaksi prosenttia edellisestd vuodesta. (Veronmaksajain keskusliitto 2013a.)

Enstolla puolestaan maksettiin matkalaskuja vuonna 2012 noin 1,181 miljoonaa euroa.
Tistd kotimaan koko- ja osapiivarahoja oli vajaa 85 000 € ja ulkomaan piivirahoja yli

130 000€. (Ensto 2013a.)



3.2 Matkalaskuprosessi Enstolla

Alla on nahtivissa Enston matkalaskuprosessi, joka on kiytossa koko konsernissa. Pro-
sessissa on otettu huomioon, ettd laskut kulkevat kahden silméparin ohitse. Prosessin
aikana ei synny myoskdin ns. vaarallisia tyoyhdistelmid. Vaarallisessa tyyhdistelmassa
yksi tai muutama ihminen suorittaa ja hyviksyy tehdyt tapahtumat ilman riittdvaa val-

vontaa.

( . )
Matkustaja

¢ Tekee matkalaskun matkalaskuohjelmassa
¢ Lahettaa matkalaskun sihkoisesti esimiehelle
e Lihettad tarvittaessa tulostetun matkalaskun ja

. alkuperiiset liitteet kirjanpitajalle »
(~ )
Esimies

* Hyviksyy matkalaskun sisillon
* Pyytdd tarvittaessa lisitietoja matkustajalta

* Lihettda sahkoisesti hyviksytyn matkalaskun
. hyviksyttiviksi maksuun »

-
Kirjanpitdja 1

e Tarkistaa ja korjaa mahdollisesti virheet esimerkiksi
verotuksen osalta

* Pyytda tarvittaessa lisitietoja matkustajalta

.* Hyviksyy matkalaskun maksatukseen |

Reskontranhoitaja

* Maksaa matkalaskut -> maksatuspdivi torstaisin

Kirjanpitdja 2
e Siirtda matkalaskut kirjanpitoon
¢ Kirjaa maksut
e Arkistoi matkalaskut
.

r )




4 Hyvi opas

Hyvit ty6ohjeistukset ovat tirkeitd organisaatiossa. Ohjeistuksen tarkoitus on kertoa
lukijalle ty6tehtivan prosessi. TySohjeistuksen vaiheita noudattamalla tyontekija kyke-
nee tekemain tyohon liittyvit tehtavit oikein. Ohjeiden avulla tyon laatu ja motivaatio

tyon tekemiseen paranee. (Highet 2000.)

Hyvi ohjeistus on tarpeeksi yksinkertainen ja sitd on helppo seurata. Toki ohjeen tulee
sisaltdd tarpeeksi informaatiota, jolloin tarvittavaa tietoa ei tarvitse hakea muualta. T4l-
16in tehtdvan tekemiseen ei kulu turhaa aikaa. Ohjeessa olevan tiedon tulee olla ajan

tasalla, joten ohjeita tulee piivittdd aina, kun muutoksia tapahtuu. Viiri tai vanha tieto

aiheuttaa virheita ja vie seki tyontekijan ettd tybnantajan aikaa. (Highet 2008.)

4.1 Kirjoittamisprosessin vaiheet

Kirjoitusprosessin voi jakaa eri vaiheisiin. Vaikka kirjoittamisen eri vaiheet on lueteltu
perikkain, ei jarjestysti tule noudattaa kirjaimellisesti, vaan kdytinndssi eri vaiheet se-
koittuvat keskenain. Kirjoitusmetodimme ovat yksilollisia ja vanhoja opittuja tapoja on
hankala muuttaa. Kirjoittamisen ammattilaiset kuitenkin kehottavat aluksi paneutuvaan
kirjoitettavan tekstin sisdllon kehittimiseen, jonka jilkeen alkaisi itse sisallon tuottami-

nen. (Hirsijarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2009, 32-33.)

4.1.1 Ideointi- ja suunnitteluvaihe

Kirjoitustehtavan aloittaminen on usein hankalaa ja tehtivaan valmistautuminen tulee
aloittaa ideoimalla ja suunnittelemalla. Tekstin suunnittelu ei ole vain rakenteen suun-
nittelua. Kirjoittajan tulee pohtia my6s miksi ja kenelle hin kirjoittaa, mika on tekstin
tarkoitus. Tuntemalla kohdeyleisonsa, kirjoittaja pystyy kirjoittamaan tekstia, jonka luki-

ja ymmartad. (Hirsijarvi ym. 2009, 34 & Uimonen 2004, 9-11.)

Ideointiin 16ytyy useita erilaisia keinoja, kuten listaaminen, késitekartan kayttiminen tai
ns. journalistin kysymysten esittiminen. Listaamisessa luodaan erilaisia idealuetteloita,

jotka koostuvat athepiiriin liittyvistd sanoista tai virkkeista, joita voi luokitella esimer-
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kiksi ajan tai paikan perusteella. Kisitekartassa piirretaan kartta valitun atheen ymparil-
le. Kartta muodostuu tyhjin paperin keskelle piirretystd ja ympyroidystd avainsanasta
sekd aitheeseen liittyvistd muista sanoista ja fraaseista, jotka ympyr6iddin ja yhdistetddn
toisiinsa seké avainsanaan. Journalistin kysymykset alkavat kysymyssanoilla: Kuka, miti,
missa, milloin, miksi ja miten. Monipuolisesti kiytettyjen kysymyssanojen avulla pysty-

tadn 16ytdimain hyvia nikokulmia tulevaan tyéhon. (Hirsjarvi ym. 2009, 32-37.)

4.1.2 Kirjallisen toteuttamisen vaihe

Ideointivaiheen jilkeen on aika tarttua toimeen ja aloittaa itse tekstin tuottaminen. Kir-
joittaja usein luonnostelee useita versioita ja muodostaa niista yhteneviisen kokonai-
suuden. Luonnosteluvaiheessa kirjoittaja hakee omaa tyylidan ja testaa mielipiteitdan
sekd ajatuksiaan. Tekstin ensimmadisessd versiossa ei ole tirkeda kielellinen ilmaisu vaan
tekstin sisalto ja esitysjarjestys. Usein tekstid el kirjoiteta lopullisessa julkistamisjarjes-
tyksessd, vaan kirjoittaminen kannattaa aloittaa helpoimmista kohdista. Téll6in kirjoitta-
ja saa kiinni kirjoittamisesta ja omasta tyylistaan. (Hirsjarvi ym. 2009, 32, 46-47, Uimo-

nen 2004, 22-23.)

4.1.3 Tarkasteluvaihe

Tekstin valmistuttua tulee tuotoksen sisilté lukea ja korjata virheet. Tédssd vaiheessa
palautteena saaminen on ensisijaisen tarkeaa, toki sitd tulee saada my0s aikaisemmissa
vaiheissa. Palautetta tulee saada niin aiheen valinnasta, tekstin luettavuudesta seki arvi-

oimaan saatuja tuloksia ja niiden soveltamista. (Hirsjarvi ym. 2009, 32, 49-51.)

Lopuksi teksti viimeistellaan. Viimeistelyn tarkoituksena on hioa tekstin muotoseikkoja
ja kieliasua. Tekstin viimeistely on tirkedd, jotta kirjoituksesta tulee helposti luettava ja

ymmirrettava. Viimeistelty teksti kunnioittaa lukijaa seké antaa kirjoittajasta luotettavan

kuvan. (Hirsjirvi ym. 2009, 49, Kitjoittajan ABCD.)

4.2 Hyvin asiatekstin vaatimukset

Hyvi asiateksti on sujuvaa, neutraalia, selkeaa, tiivistd, viimeisteltya seka kielen tulee

olla oikeakielista. Kirjoitus- ja vilimerkkivirheet vievit tekstiltd sen luotettavuutta.
7



Tekstin tulee olla my6s tasmallistd seka ilmaisultaan aiheeseen sopivaa ja havainnollis-
tavaa. Hyvin asiatekstin tavoitteena on tuoda esiin haluttu tieto tehokkaasti ja ymmar-
rettavasti. Tarkoituksena voi olla kertoa jotain, vaikuttaa ihmisiin, antaa ohjeita, herattaa
keskustelua ja tunteita. Hyvaa tekstid hiotaan ja muokataan, jotta se saavuttaisi nima
ominaisuudet ja kuulijakunta innostuisi lukemaan tekstin alusta loppuun mielenkiinnol-

la. (Hirsjarvi ym. 2009, 29., Kirjoittajan ABCa, Kirjoittajan ABCb, Uimonen 2004, 10.)

Tekstissd kannattaa suosia vaihtelevan pituisia virkkeita. Lyhyet ja yksinkertaiset virk-
keet helpottavat tekstin luettavuutta. Sanavalinnoilla kirjoittaja puolestaan luo tekstil-
leen tunnelmaa seki pystyy helpottamaan tekstin ymmartimistd. Kirjoittaessa ei kanna-
ta suosia turhia vierasperiisid tai hienostelevia sanoja, joita lukijan voi olla vaikea ym-
mirtad. Toisinaan tekstiin on pakko liittdd sanoja, joiden sisdlt6d lukija ei tunnista.
Nima sanat tulee avata lukijalle tekstissa kaytannollisesti. Arkikielen kédytto et ole kiel-
lettya asiatekstissd. Sen kayttiminen luo tekstiin vaihtelevuutta ja tuo tekstin ladhemmak-

si lukijaa. Tosin arkikielen kayt6ssa tulee pitdd hyva tyylitaju. (Uimonen 84-95.)



5 Opinndytetyon toteutus

Aloitin opinnaytetyon teon kesian 2013 alussa etsimalla tietoa oppaan kirjoittamisesta.

Lo6ysin aiheesta muutamia kirjoja seka internet -sivustoja. Niiden perusteella tein joita-

kin muistiinpanoja, jotka helpottivat asian sisaistimista ja jasentelya. Olen elimani aika
na kirjoittanut paljon - vapaa-ajallani runoja ja proosaa seka tOissa erilaisia asiateksteja
ja ohjeistuksia tyotehtaviin, mutta en ole juuri tarkemmin tutustunut asiatekstin tai op-
paan kirjoittamisen ohjeisiin. Itse opinnaytetyon osalta kirjoittaminen alkoi sisillon
suunnittelulla muistiinpanojen avulla. Listojen kdyttiminen on minulle luonnollinen
tapa luonnostella asioita, tosin listoista muodostuu toisinaan pienoiskarttoja. Varsinai-
nen tekstintuottaminen on minulle seki helppoa etti koetinkivi. Kirjoittamisen eri op-
paissa kehotetaan aluksi luonnostelemaan tekstia, mutta minulla on tapana tuottaa
mahdollisimman valmista tekstia alusta lahtien. TAm4 muodostuu koetinkiveksi silloin,
kun jddn etsimidin oikeaa sanaa tai lauseenjirjestystd, vaikka tirkeimpaa olisi sisillon

oikeellisuus. Téstd tavasta olen pyrkinyt padsemain eroon tata opinnaytetyota kirjoitta-

essani.

Varsinaista opinndytetyotd tiydensin aina siti mukaan kuin olin edennyt itse produktis-
sa. Tamain tavan koin tehokkaaksi, silld silloin juuri tehdyn osion kulun kykeni muista-
maan, ja sen arvioiminen oli siis melko helppoa. Lopuksi viimeistelin opinnédytetyota
kirjoittamalla sen toteutuksesta, luotettavuudesta ja pohtimalla, kuinka olin mielestini

onnistunut tyossa.

Opinnidytetyon aikataulu venyi suunnitellusta, mutta olin tarkoituksella jattinyt alkupe-
riiseen aikatauluun myo6s venymisvaraa téiden ja muiden koulutehtidvien vuoksi. Tama
venymisvara oli onneksi olemassa, silld reistaileva terveys seka koulu- ja tyokiireet vei-
vit paljon voimia syksylla. Oli siis helpotus, ettd pystyin jattimain opinnaytetyon vii-

meistelyn loppuvuodelle, joka oli my6s tyonantajani antama aikataulu ohjeistukselle.

5.1 Matka- ja kululaskuoppaan toteutus

Produktia aloittaessani pditin pyrkid noudattamaan kirjoittamisprosessin em. vaiheita.

Ihan ensimmidiseksi aloitin etsimalla tarvittavaa tietoa aiheesta. Itselld oli jo ennen
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opinndytetyon aloittamista melko vahva ammattitaito aiheesta, joten l6ydetyn tiedon
sisdistiminen oli melko helppoa. Tamin jalkeen siirryin ideointivaiheeseen, jolloin tein
produktista alustavan siséllysluettelon. Sisillysluettelo pysyi loppuvaiheeseen saakka
lihes muuttumattomana, kunnes ymmirsin, ettei se ole tarpeeksi looginen. Joten timin
jalkeen muutin sisallysluettelon rakenteen lihes kokonaan, jotta tyo etenisi loogisesti ja

tieto olisi helpommin 16ydettavissa.

Kirjallisen vatheen aloitin kirjoittamalla itselleni selvimmista asioista, kuten paivarahat
ja kilometrikorvaukset. Niiden jilkeen oli helpompi keskittya selvittimian eroja edus-
tus-, neuvottelu- ja markkinointimenojen valilld. Perehtyminen KHO:n paitoksiin vei
aikaa, mutta sain arvokasta tietoa uusien kannanottojen osalta. Produktin kirjallisen
vaiheessa piisin erittdin hyvin eteenpiin koululla jirjestetyn ONT -leirin aikana. Pro-
duktin loppuvaiheessa koin, ettéd ty6 ei etene loogisesti eteenpiin. Pureskeltuani ty6ta
pari pdivad, paitin muuttaa tyon sisillysluettelun nykyiseen muotoonsa. Olen tyytyvii-
nen, ettd tein tuon muutoksen, koska timan jalkeen sain uutta potkua ty6n tekemiseen,
koska niin itse tyon kokonaisuuden paremmin. Olen tyytyvainen myo6s keskustelustani
toisen ohjaajani kanssa, silld se avasi silméni tyoni osalta. Olin sithen mennessa pyrkinyt
etsimaan vakisin lisaa kirjoitettavaa, mutta keskustelun my6ta paitin aloittaa opinnayte-
tyon viimeistelyn. Marraskuussa minulla on niin paljon koulu- ja tyokiireita, ettd en
paassyt silloin viimeistelemaan opinnaytetyotani, vaan paatin suosiolla joustaa aikatau-
lussa. Jatin tyon viimeistelyn joulukuulle, jolloin koulukiireet helpottaisivat puolivalissa
kuuta. Ennen lopullista tyon viimeistelyd, kollegani luki my0s tyon seki testasi matka-
laskujen ohjeet kiytinnossd. Viimeistelyn jalkeen ty6 luettiin vield uudestaan muutaman

thmisen toimesta, jolloin saatiin vield viimeiset kirjoitusvirheet korjattua.

5.2 Ohjeiden testaus kiytinndssi

Ennen kuin ulkopuolinen henkil6 testasi ohjeet matkalaskujen laadintaan, testasin oh-
jeet itse tekemilld kaikki ohjeistuksen matkalaskuversiot seka kululaskun produktin
ohjeiden mukaisesti. TAman jilkeen ohjeet testattiin toisen kirjanpitdjin toimesta, joka
my6s teki laskut taysin produktin ohjeiden mukaisesti. Toinen kirjanpitédja teki joitain

havaintoja, mutta hin pystyi ohjeiden avulla luomaan kaikki laskut ilman ongelmia.
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Annetut havainnot otin huomioon, kun viimeistelin opinnaytetyén ennen palauttamis-

ta.

5.3 Ohjeistuksien toteutus

Erilliset lyhyet, yhden sivun mittaiset ohjeistukset toteutin, kun produkti oli viimeistely-
ja vaille valmis. Tama oli hyvi valinta, silld ohjeistuksien tekemiseen ei kulunut niin
kauaa aikaa. Ohjeistuksien asiat oli helppo luoda, koska olin sisiistinyt tirkeimmat asiat
ja yksityiskohdat poimin produktin tekstistd. Ohjeistukset on mahdollista kiinnittdd

esimerkiksi ilmoitustaululle ja ndin niistd pystyy nopeasti 16ytimain tirkeimmain tiedon.

Ohjeistuksia on titd opinndytetyotd varten tehty kaksi kappaletta. Ohjeistukset paatin
tehdd sen mukaan, minka asioiden olin huomannut matka- ja kululaskuja hyvaksyessini
maksuun tuottanut eniten ongelmia ja korjattavaa. Ensimmainen ohjeistus kertoo lyhy-
esti, kuinka matkalaskut tehddan. Toinen ohjeistus kertoo, minkilaiset kulut kuuluvat
edustus-, neuvottelu- ja henkiléstoémenoihin. Ohjeistuksia on kuitenkin tulevaisuudessa

helppo tehda lisdd, jos tarve tihin lisddntyy.
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6 Pohdinta

Olen yllattynyt, kuinka kivuttomasti loppujen lopuksi opinnaytetyonteko sujui. Moti-
vaation kanssa minulla oli vililld ongelmia, jotka osakseen johtuivat my6s omista terve-
ysongelmistani seka opiskelukiireistd. Opinnaytetyon tekoni sijoittui niin, etta tein sita
samaan aikaan viidennen lukukauden opintojen kanssa. Toki kiirettd on pitinyt, mutta
halusin saattaa opiskelut loppuun mahdollisimman pikaisesti. Téssd vaiheessa pohties-
sani tyon tekemistd, en muista viettineeni opinnaytetyon takia juurikaan unettomia Gita.
Tekemista on toki helpottanut paljon se, ettd olen voinut tehdi ty6ta tyonantajalleni
myos tyoaikana. Vaikka olen tyoskennellyt matkalaskujen parissa jo viitisen vuotta, olen
silti oppinut opinnéytetyotd tehdessdni uusia asioita. Ennen kaikkea olen saanut var-
muutta tietoihin, jolloin matka- ja kululaskujen veronakokulman tarkastus ja maksuun
hyviksynti sujuu minulta nopeammin ja varmemmalla otteella kuin ennen. Samalla
olen perehtynyt paremmin konsernin omiin sadntoihin, silld olen ty6skennellyt Enstolla

vasta noin puolitoistavuotta.

Itse olen tyytyvainen, millainen opinnaytetyosté tuli. Olen mielestini onnistunut luo-
maan ohjeistukset, jotka kiytettyind helpottavat sekd matkalaskun tekijda ettd muita
kirjanpitdjid toissdan. Toivon mukaan organisaatiossa ymmairretdin kdyttdd opasta hyo-

dyksi matka- ja kululaskujen teossa, jolloin tyon alkuperiinen idea toteutuu.

6.1 Luotettavuus

Matkaopas ja ohjeistukset on tehty padasiallisesti verottajan Internet -sivuilta seka
Kauppakamarin koulutuksesta saatujen tietojen mukaisesti. Koulutuksen piti Verohal-
linnon ylitarkastaja Sari Wulff. Muut tiedot on pyritty varmistamaan tutkimalla samasta
aiheesta muitakin ldhteitd ja nain pyritty varmistumaan asian ja omien paitelmien oi-
keellisuudesta. Muut lahteet on valittu my0s kirjoittajan asiantuntevuutta ja lahteen luo-
tettavuutta pohtien. Omat tiedot ja johtopaitékset asiasta on my6s vahvistettu tutki-
malla verottajan internetsivuja tai lukemalla mm. kirjanpitolakia. Nain ollen on siis syyta

uskoa, ettd tyon sisalto on luotettavaa ja asianmubkaista.
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6.2 Kehittimisehdotukset

Opas ja lyhyet ohjeistukset tulee niiden valmistuttua ja johdon hyvaksyttya tallentaa
yrityksen intranetissa samaan paikkaan, missa matkustuspolititkka my6s sijaitsee. Travel
-matkalaskuohjelmaan on my6s mahdollista lisdtd haluamiaan linkkeja ohjelman etusi-
vulle. On siis mahdollista ohjata tyontekijdt matkalaskuohjelmasta yrityksen intranettiin
tarkistamaan matkustuspolitiikkaa sekd matkalaskuoppaan ohjeita. Kun opas ja ohjeis-
tukset on tallennettu oikeaan paikkaan, tulisi sitd informoida ja markkinoida konsernin
tyontekijoille aktiivisesti, jotta he ottaisivat oppaan ja ohjeistukset kiyttoonsa. Opas ja
ohjeistukset kannattaisi jakaa automaattisesti uusille, paljon matkustaville tyontekijoille
yhdessa matkustuspolititkan kanssa. Niin uusi tyontekijd tekee matka- ja kululaskunsa
alusta lihtien oikein suuremmalla todennikéisyydelld kuin pelkalld esimiehen opastuk-

sella.

Verottajan ohjeet muuttuvat koko ajan. Joten henkil6iden, jotka hyviksyvit matka- ja
kululaskut maksatukseen tulee aktiivisesti seurata verottajan antamia ohjeita ja KHO:n
padtoksid. Nama muutokset tulee pdivittdd matkalaskuoppaaseen vilittémisti, jotta
ajantasainen tieto on kaikkien saatavilla. Oppaan piivittimisesti tulee olla tietylld henki-
16114 vastuu, joka luonnollisesti tilld hetkelld on oppaan tekija. Mahdollisiin henkil6-
vaithdoksiin tai sairaslomiin tulisi yrityksessd varautua esimerkiksi prosessi- tai tehtiva-

kuvauksilla, jolloin erilaiset yksittdiset tehtavit eivat jaisi tekematta.

Edustusmenojen vihennyskelpoisuuden poistumisen tulisi heritta yrityksen sisalld
jonkinlaista keskustelua, onko jokainen edustusmeno tarpeellinen ja miten edustus-
menoja voitaisiin vihentid. Jokainen edustusmeno vaikuttaa suoraan yrityksen verotuk-
seen. Olisiko syyta laatia jonkinlaisia viitekehyksia edustamiselle? On varmasti mahdol-

lista pienid muutoksia tekemilld muuttaa osa edustuskuluista neuvottelukuluiksi.

Talla hetkelld matka- ja kululaskuille ei voi liittda kuitteja sihkoisessa muodossa. Yrityk-
sessd haetaan arvonlisidveroja takaisin muista EU-maista, ja jotkut maat vaativat edel-
leen alkuperiiset kuitit hakemuksen liitteeksi. Taman vuoksi my6s matkalaskuilla tulee
olla alkuperiiset kuitit, jotta ndidenkin kulujen osalta saadaan arvonlisiverot haettua.

Kuitenkin olisi syytd pohtia, olisiko kuittien sdhkoéisesta liittamisesta laskuille hyotya
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matkustajille, ja kuinka paljon se hankaloittaisi kirjanpitdjien tyota. Arvioitaessa liitta-
misominaisuuden kiyttéonottoa, on todellakin otettava huomioon kaikki prosessin
vaiheet, jotta siitd ei muodostu kenellekddn ty6td hankaloittavaa ominaisuutta. Yrityk-
sessd olisi syytd my6s pohtia, onko jossain vaiheessa tarvetta siirtyd myos sihkoiseen
matkasuunnitelmien hyviksyntain. Matkasuunnitelmien avulla esimichet pystyisivit
reagoimaan matkustuskustannuksiin ennen matkan tapahtumista. Matkasuunnitelman

kaytto olisi yksi keino karsia mahdollisesti turhia matkustus- ja edustuskustannuksia.
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