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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda toimeksiantajalle opas heidan ostoreskontraohjel-
maansa varten. Opinnaytety0 on toiminnallinen opinndytetyd. Teoreettisena viitekehyksena opin-

naytetydssa on digitaalinen taloushallinto ja ostoreskontra.

Oppaan on tarkoitus auttaa toimeksiantajayrityksen taloushallinto-osaston henkildostoa. Opas
toimii taloushallinnon henkiloston tukena tyon ohessa tai opasta voidaan kayttaa uuden tyonteki-
jan perehdyttamiseen. Opas on tehty raatéloityna toimeksiantajan ostolaskujarjestelmaa varten.
Oppaassa kerrotaan kuinka ostolaskujarjestelmaa tulisi kayttaa, seka opastetaan ostoreskontran

tyotehtavien tekemista jarjestelmalla. Toisin sanoen opas on kayttoohje jarjestelmaa varten.

Toimeksiantajat tarvitsevat yha enemman juuri heidan kayttoonsa tehtyja raataloityja oppaita,
koska ohjelmissa on nykyaan niin paljon eri asetuksia, joita kaikkia ei tarvitse kayttaa. Taloushal-

linnon digitalisoitumisen myota eri asetuksia on lisatty ohjelmiin mm. automatisoinnin myota.

Opas tuotettiin Word-ohjelmalla. Oppaassa on tekstia, jossa kerrotaan ja opastetaan, kuinka oh-

jelmaa kaytetaan, seka paljon kuvankaappauksia ohjelman kaytosta.
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KUVIO 1. Julkaistujen taloushallinnon oppa|den maara edelliseltda kymmenelta vuodelta. Tieto on

o

o

o

o

haettu Google Scholar:sta hakusanoilla taloushallinto opas/ohje.

Kuten kuviosta 1 huomataan, oppaiden maara on ollut nousussa. Kymmenessa vuodessa oppai-
den ma&ara on noussut 59 %. Uskon tdman nousun liittyvan taloushallinnon digitalisoitumiseen ja

teknologian kehitykseen.

Opinnaytety0ssa toimeksiantaja toimii Esperi Care Oy, joka on Suomen toiseksi suurin yksityisen
hoiva-alan yritys. Esperi Care Oy:n liketoimintaa on enimmakseen hoivakodit, joita 16ytyy ikaih-
misille, mielenterveyskuntoutujille ja kehitysvammaisille. Toimeksiantajayrityksella on oma ta-
loushallinnon osasto, jolle opas on tuotettu. Toimeksiantajaa esitelladn hieman enemman kappa-

leessa 4.

Opinnaytetyon toisessa kappaleessa kerrotaan digitaalisesta taloushallinnosta. Kappaleessa
perehdytaan, kuinka taloushallinto on kehittynyt digitaaliseksi seka kuinka se tulee viela kehitty-
maan. Kappaleessa myos perehdytaan automaatioon ja sen kehitykseen taloushallinnon digitaa-

lisessa kehityksessa.

Kolmannessa kappaleessa kerrotaan ostoreskontrasta. Kappaleen paaasiallisena tavoitteena on
kertoa lukijalle mita on ostoreskontra ja miten se toimii, seka mita ostoreskontran tyon tekeminen
on. Ensin lukijalle kerrotaan kirjanpidosta ja sen tarkoituksesta, seka hieman avataan kuinka kir-
janpitoa tulisi toteuttaa. Kirjanpidosta kerrotaan myos, kuinka se vaikuttaa yrityksiin. Kirjanpidon



jalkeen kerrotaan ostoreskontran ty6tehtavista ja ostoreskontran prosesseista, tdma teoriaosuus

on erityisen tarkea, koska siina on suoraa teoriaa kehittamistyon oppaan sisaltéa ajatellen.

Neljannessa kappaleessa kerrotaan oppaan teosta ja toimeksiantajasta. Kappaleessa kerrotaan
oppaan teon eri vaiheista, joita ovat suunnittelu ja toteutus, seka ulkoasu. Kappaleen tarkoitus on

antaa lukijalle kuva, kuinka opas on tehty.

Lopuksi vimeisessa kappaleessa kerrotaan johtopaatoksista ja pohdinnasta. Kappaleessa kerro-
taan tyosta kokonaisuutena ja avataan hieman tekijan ajatuksia tyosta. Kappaleessa myos kerro-
taan kehitystyon teosta, eli oppaan teosta; mika oppaan teossa oli haastavinta, mika taas oli hel-
pompaa. Kappaleessa kerrotaan myds oppaan kayttamisen hyodyista, seka kuinka sita tulisi

paivittaa tulevaisuudessa.



2 DIGITAALINEN TALOUSHALLINTO

21 Mita on digitaalinen taloushallinto

Digitaalinen taloushallinto kasitteena tarkoittaa taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja kasittely-
vaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa. Kirjanpidon ja sen osaprosessien
kaikki tapahtumat kasitellaan iiman paperia digitaalisessa taloushallinnossa. Digitaalisesta ta-
loushallinnosta voidaan myds kayttaa termia sahkadinen taloushallinto. Organisaatioiden pyrkiessa
taydelliseen digitaaliseen taloushallintoon tulee kaikki mahdolliset tietovirrat pyrkia kasittelemaan
sahkaisesti asiakkaiden, toimittajien, henkiloston, viranomaisten ja muiden mahdollisien sidos-
ryhmien kanssa. (Lahti & Salminen 2014, 23.)

Digitaalisessa taloushallinnossa

—_

taloushallinnon ja kirjanpidon kaikki materiaalit kasitellaan sahkoisessa muodossa
2. eriosapuolien, jarjestelmien ja osaprosessien valilla tietoa siirretaan sahkoisesti
3. taloushallinnon tapahtumien kasittely ja raportointi on automatisoitu

4. arkistointi tapahtuu sahkoisesti
5

sahkoisesti paasy kasittelemaan tietoja
(Lahti & Salminen 2014, 24.)

Kuviossa 2 esitetd@n sahkaisen taloushallinnon prosessit ja niiden sidosryhmat.



Digitaalisen taloushallinnon ymparisté
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KUVIO 2. Sahkoisen taloushallinnon prosessit ja niiden sidosryhmat. (Lahti & Salminen 2014, 25)

Taloushallinnon taydellisessa digitaalisuudessa kaikki taloushallinnon aineistot kasitellaan séah-
koisesti koko arvoketjussa. Tama edellyttaa mm. toimittajan laskujen lahettamista sopivassa sah-

kdisessa muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 26.)
Hankintayksikailla ja elinkeinonharjoittajalla on oikeus saada pyynndsta lasku toiselta hankintayk-

sikolta tai elinkeinoharjoittajalta séhkoisena laskuna. (Laki hankintayksikéiden ja elinkeinoharjoit-
tajien sahkoisesta laskutuksesta 241/2019 4§.)
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2.2 Taloushallinnon kehitys digitaaliseksi

Sahkoisyyden alkaessa yleistya taloushallinnossa 1990-luvun lopussa ja 2000-luvun alussa alet-
tiin puhumaan paperittomasta kirjanpidosta. Paperittomassa kirjanpidossa lakisaateisten tosittei-
den esitystapa on sahkoisessa muodossa. Digitaalinen taloushallinto ja paperiton kirjanpito ovat
kuitenkin eri asia. Paperittomassa kirjanpidossa tositeaineistot muutetaan sahkoiseen muotoon
jalkikateen esimerkiksi skannaamalla ja digitalisessa taloushallinnossa keskitytaan tietovirtojen
digitalisointiin organisaatioiden ja jarjestelmien valilla. (Lahti & Salminen 2014, 25-26.) Kuviossa

3 esitetaan taloushallinnon kehitysta Suomessa.

o Keinoaly ja
/x” robotiikka
— Digitaalinen
/ taloushallinto
] Sahkéinen
T taloushallinto
FPaperiton
kirjanpito
1990-luku 2000-1uku 2010-luku 2020-luku

KUVIO 3. Taloushallinnon kehitys Suomessa. (Lahti & Salminen 2014, 27)

2.3 Automaatio taloushallinnossa

Lahivuosina on alettu kehittamaan automaatiota taloushallintoon. Taloushallinnon automaatiossa
prosesseja automatisoidaan transaktioiden sisaltdman datan perusteella pohjautuen mm. vali-
dointeihin ja saanndstoihin. Automatisoinnissa jarjestelma voi tehda itsenéisesti toimenpiteet,
joihin on aikaisemmin tarvittu henkiléresursseja. Automatisointi mahdollistaa taloushallinnon te-
hokkuuden nostamisen huomattavasti. Jatkossa henkildresurssien tehtavéksi jaakin sdanndsto-
jen luominen ja poikkeustapauksien kasittely. Automatisointi siis saastaa henkiloresursseja pe-
rustransaktioiden kasittelylta. (Lahti & Salminen 2014, 27-28.)
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Automaatio voi tarkoittaa esimerkiksi seuraavia asioita ostosta maksuun prosessissa:
1. Ostoehdotusten automaattiseen luontiin esimerkiksi, kun varastosaldo on pieni
Ostotilausten, tilausvahvistuksien automaattinen sahkdinen lahetys
Ostolaskujen automaattinen tasmaytys ja automaattista tilidintia
Laskujen lahetys hyvaksyntakiertoon automaattisesti verkkolaskudataan perustuen

Automatisoitu maksujen kuittaus ja sahkoinen maksatus

I T o

Alv-raportointi automaattisesti verkkolaskudatan perusteella

(Lahti & Salminen 2014, 28.)

Viimeisimmat teknologia- ja muut innovaatiot tulevat taloushallintoon hieman viiveella. On enna-
koitavissa, etta jo muissa sovellusalueilla nopeasti yleistyva tekoaly on tulossa myos osaksi digi-
taaliseen taloushallintoon. Tekodlyn kehittyessa henkilétyon osuus vahenee prosessisaantojen

yllapidossa ja luomisessa. (Lahti & Salminen 2014, 28.)

Digitaalisen taloushallinnon myéta on kasvanut tehokkuus ja nopeus. Digitaalinen taloushallinto
vahentaa virheitd, seka lisdd toiminnan laatua. Lisaksi tydn mielekkyys on korostunut kehityksen

myo6ta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 29.)

Kustannustehokkuus on noussut noin 30 % organisaatioissa, jotka ovat digitalisoineet taloushal-
lintonsa. Organisaatiot, joiden tehokkuus on ollut lahtokohtaisesti hyvalla tasolla ovat saastaneet
noin 15-20 % kustannuksistaan taloushallinnon digitalisoinnilla. (Kaarlejérvi & Salminen 2018,
29.)

Taloushallinnon digitalisuus on mahdollistanut esimerkiksi ostolaskujen kasittelyn mista pain
maailmaa tahansa. Tositteiden ja muiden aineistojen kasittely on nopeutunut, kun niista on tullut
digitaalisia. Esimerkiksi ostolaskuprosessin kasittelyaika on huomattavasti lyhentynyt, joten vii-
vastysmaksut ja muut mahdolliset seuraamukset on helpompi valttaa. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 29.)

Rutiininomaisten tyotehtavien automatisoinnin myéta taloushallinnon ammattilaisen tyoaika voi-

daan kayttaa inmisen alykkyytta vaativiin tyétehtaviin. Tekoalyn avulla taloushallinnon ammattilai-

nen voi suorittaa tyotehtavanséd mielekkdammin ja paremmin. Taloushallinnon ammattilaisen
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tyéta voidaan optimoida automaation ja tekoalyn avulla. Taloushallinnon automatisointi on myds
tyotyytyvaisyyden lisaksi nostanut asiakastyytyvaisyytta ja asiakaskokemusta. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 29.)

Viela ollaan kaukana siita, etta koko taloushallinto olisi automatisoitua ja tyotehtavat poistuisivat
kokonaan. Kehityksen myota nayttaa silta, etta ihmisten rooliksi jaisivat vain ongelmatilanteiden
kasittely ja paatoksenteko. Myos ihmisen roolina tietysti kehittaa alykasta taloushallintoa eteen-

pain. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 29.)

2.4 Digitaalisuuden kehitys lahiaikoina

Taloushallinnon jarjestelmien ja digitaalisten kehityksessa on tapahtunut suurta kehitysta 2000-

luvulla. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 30)

Talla hetkella digitalisoitumista kehittavia asioita ovat mm.

1. Sahkoisen laskutuksen ja yhtenaisten standardien yleistyminen
Pilvipalveluiden vakiintuminen ja nopea kehittyminen
Mobiililaitteiden kayttaminen

Koneoppimisen ja ohjelmistorobotiikan yleistyminen

A

Datan merkityksen nouseminen

(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 30.)

Sahkadinen laskutus eteni Suomessa aluksi hitaasti, vaikka Suomi oli ensimmainen maa maail-
massa, jonka lainsdadantd mahdollisti séhkoisen laskutuksen. Pilvipalvelut ovat vakiintuneet
yleisimmaksi vaihtoehdoksi taloushallinon jarjestelmien hankintakanavana. Taloushallinnon jar-
jestelmien kayttdmukavuutta ovat lisanneet mobiilitoiminnot. Mobiilitoimintoja on alettu kehitté-
méaan entistd enemman. Mobiilin kdyttdminen mahdollistaa taloushallinnon tehtévien hoitamisen
helpommin ja tehokkaammin ajasta tai paikasta riippumatta. Ohjelmistorobotiikkaa hyddynnetaan

jarjestelmien tehostamisessa. Koneoppiminen on tulossa osaksi taloushallinnon jarjestelmien

13



vakiotoiminnaksi. Perusedellytys korkealle automaatiolle ja tekoalyn hyddyntamiselle on digitaali-

sessa muodossa oleva data. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 30.)
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3 OSTORESKONTRA

Tassa kappaleessa kerrotaan kirjanpidosta ja ostoreskontrasta. Kuinka ostoreskontra liittyy kir-

janpitoon, seka avataan hieman mita on kirjanpito ja ostoreskontra.

3.1 Kirjanpito osana taloushallintoa

Taloushallinnossa kuvataan organisaation toimintaa taloudellisessa muodossa, seka taloushallin-
non tarkoitus on myds raportoida toiminnan tuloksesta. Taloushallintoon kuuluvat erilaiset pro-
sessit, datat, tietojarjestelmat ja ihmiset. Taloushallinnon tarkoitus on luoda dokumentteja, raha-

virtoja ja raportointia. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93.)

Paakirjanpidolle tarkeita sidosryhmia ovat muut taloushallinnon osaprosessit ja osakirjanpidot.
Osakirjanpitoja ja muita prosesseja ovat esimerkiksi: ostoreskontra, myyntireskontra, palkkakir-
janpito, kassakirjanpito ja projektikirjanpito. Suurin osa kirjanpidon tapahtumista syntyy osakirjan-
pidoista ja muista prosesseista. Pienempi osa kirjauksista muodostuu suorista kirjauksista paakir-
janpitoon. Paakirjanpitoon kootaan kirjaukset yrityksen kaikista liiketapahtumista.

(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 144.)

Kuviossa 4 esitetaan taloushallinnon eri prosesseja. Taloushallinnon eri osaprosessit kirjataan

lopulta paakirjanpitoon.
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RAPORTOINTI

r 1 111

Ostoreskontra
Myyntireskontra Matkareskontra

Kayttoomaisuus- Paakirjanpito Rahaliikenne-
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Vaihto-omaisuus ST
ja tuotanto T Projektilaskenta
Palkkakirjanpito
ARKISTOINTI

KUVIO 4. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95) Taloushallinto koostuu paakirjanpidosta, sen esipro-

sesseista ja raportoinnista.

3.2 Kirjanpidon eri kasitteita

3.21 Tilikausi

Tilikausi on ajanjakso, jolta selvitetaan yrityksen tulos. Tilikausi on normaalisti 12 kuukautta, mut-
ta se voi olla lyhyempi tai pidempikin. Tilikausi voi olla lyhyempi tai pidempi kuin 12 kuukautta
esimerkiksi tilanteissa, joissa liiketoimintaa aloitetaan tai paatetaan. Tilikausi ei saa olla yli 18
kuukautta. Laissa ei ole maaritetty kuinka lyhyt tilikausi saa olla. Yritykset voivat laatia my6s valiti-
linpaatoksia tilikauden aikana, jotta yrityksen johto saa jatkuvasti tietoa.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita. )
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[Iman poikkeustapausta ammatin-, ja liikkeenharjoittajan tilikautena on aina kalenterivuosi. Jos
noudatetaan kahdenkertaista kirjanpitoa, voi tilikausi kuitenkin erota kalenterivuodesta.
(Kirjanpitolaki 30.12.1997/1336 4§.)

3.2.2 Kirjanpidon liiketapahtumat

Kirjanpidossa liketapahtumia ovat tulos, menot ja rahoitustapahtumat.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita)

Menot ovat tuotannontekijoidenhankkimisesta aiheutuneita kuluja. Jotkut tuotannontekijat ovat
yrityksen tuotantoprosessin kaytossa useamman tilikauden ajan, naita kutsutaan pitkavaikuttei-
siksi tuotannontekijoiksi. Pitkavaikutteisia tuotannontekijoita voivat olla esimerkiksi koneet, kalus-
to, maa-alueet ja rakennukset. On myos olemassa lyhytvaikutteisia tuotannontekijoita, naita ovat
esimerkiksi raaka-aineet, tyontekijoiden palkat ja ulkopuoliset palvelut.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita)

Tulot ovat liketapahtumia, jotka syntyvat suoritteiden myynnista. Myymat suoritteet voivat olla
palveluja tai tavaraa.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita.)

Rahoitustapahtumia voi aiheutua tuloista tai menoista. Yrityksen maksaessa hankkimansa tuo-
tantotekijan tai saa asiakkaalta maksun myynnista, silloin on kyseessa rahoitustapahtuma. Rahoi-
tustapahtumia voi myos esimerkiksi muodostua yrityksen lainoista, lainan takaisin maksuista tai
voitonjaosta.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita.)
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3.2.3 Kirjanpidon tilit

Kirjanpidossa liiketapahtumat kirjataan tileille. Kirjanpidon tili on kaksipuoleinen laskelma, jolta
voidaan seurata tulojen, menojen ja rahoituserien muutoksia. Kirjanpidossa tilin toiselle puolelle
kirjataan lisaykset ja toiselle puolelle vahennykset. Kirjanpidon tilit nimetaan tilin kasittelevien
asioiden mukaisesti, esimerkiksi kassatililla seurataan kateisen rahan muutoksia.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita.)

Kuviossa 5 esitetaan tiliristikko ja tiliristikon eri puolten nimet.

Tilin nimi

debet | kredit
per  an

KUVIO 5. Tilia voidaan kuvata tiliristikoilla.
(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita)

Kahdenkertaisessa kirjanpidossa liketapahtumat kirjataan kahdelle tilille, toisessa tilissa liiketa-
pahtuma kirjataan debet-puolelle ja toisessa tilissa kirjataan kredit-puolelle. Debet-puolelle tehta-
va kirjaus osoittaa aina rahan kayton ja kredit-puolelle kirjattava merkinta osoittaa rahan lahteen.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita.)

Kuviossa 6 esitetaan esimerkki kirjaus tiliristikolle.

Kassa Myyntitulot
560 560

KUVIO 6. Kuviossa nakyy esimerkki kirjanpidon kirjauksesta. Yritys on myynyt esimerkissa 560
eurolla tuotteitaan ja saanut maksun kateisella. Rahaa on lisaantynyt, joten kirjaus tulee debet-
puolelle ja vastakirjauksen on taten tultava kredit-puolelle. (Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon

peruskasitteita.)
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3.24 Yhden- ja kahdenkertainen kirjanpito

Liiketapahtumat paasaantoisesti kirjataan kirjanpitoon pitamalla kahdenkertaista kirjanpitoa. Kah-
denkertaisessa kirjanpidossa kirjataan liketapahtumat aina kahdelle tilille. Kahdenkertaisessa
kirjanpidossa seurataan mihin raha on kaytetty ja mista se on saatu. Oikeushenkildiden on pidet-
tavad kahdenkertaista kirjanpitoa. Oikeushenkilditd ovat esimerkiksi osakeyhti6t, osuuskunnat,
avoimet yhtiot ja kommandiittiyhtiot.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita.)

Yhdenkertaisessa kirjanpidossa taas kirjataan liiketapahtumat vain yhdelle tilille. Yhdenkertaises-
sa kirjanpidossa merkitaan saadut tulot, maksetut menot, korot ja verot.

(Tomperi, Soile 2021, 2. Kirjanpidon peruskasitteita.)

Kirjanpitolaki 1 luvun 1a§ maaritetaan, ettd ammatin- tai likkeenharjoittaja voi pitaa yhdenkertais-
ta kirjanpitoa, jos yksi seuraavista edellytyksista tayttyy: taseen loppusumma ylittdéa 100 000 eu-
roa, likevaihto tai sita vastaava tuotto ylittaa 200 000 euroa tai palveluksessa on keskimaarin yli
kolme henkiléa. (KPL 1a§.)

3.3 Kirjanpito yrityksissa

Yritysten toiminnan tavoitteena on voiton tuottaminen. Yritysten toimintaan sisaltyy taloudellisia
riskeja, joten on tarkeda voida seurata yrityksen taloudellista tilannetta. Yrityksilla on myds tarke-
aa pitaa kirjaa tuloistaan, menoistaan, veloistaan ja varoistaan.

(Tomperi, Soile 2021, 1. Kirjanpito yritystoiminnassa.)
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Kirjanpitovelvollisuus on maaritetty kirjanpitolaissa. Kirjanpitolain 1 luvun 1§ mukaan kirjanpito-
velvollisia ovat avoimet yhtiot, kommandiittiyhtiot, osakeyhtiot, osuuskunnat, yhdistykset, saatiot,
muut yksityisoikeudelliset oikeushenkilot, rekisteroidyt uskonnolliset yhdyskunnat ja rekisteroidyt
paikallisyhteisét. (KPL 1§.)

Kirjanpitolain 1 luvun 1 a § osiossa maaritetdan luonnollisen ihmisen kirjanpitovelvollisuudesta.
Luonnollinen ihminen on kirjanpitovelvollinen harjoittamastaan liike- ja ammattitoiminnasta. Poik-
keuksena laissa pidetaan maatilatalouden ja kalastuksen harjoittajia, he eivat ole kirjanpitovelvol-
lisia. (KPL 1§.)

Myos yrityksen ulkopuoliset tahot ovat kiinnostuneita yrityksen taloudellisesta menestyksesta.
Ulkopuolisia tahoja ovat esimerkiksi valtio, kunnat ja luotonantajat. Ulkopuoliset tahot ovat kiin-
nostuneita yritysten taloustiedoista, koska he tarvitsevat tietoja esimerkiksi verotuksen kannalta
tai varmistua yrityksen maksukyvykkyydesta.

(Tomperi, Soile 2021, 1. Kirjanpito yritystoiminnassa.)

3.4 Reskontra ja ostolaskuprosessi

Reskontra on kirjanpidon osa, jonne yrityksen tapahtumat on luetteloitu. Reskontraa kaytetaan
maksuvalvonnassa. Useimmiten kaytettyja ovat myyntireskontra ja ostoreskontra. Myyntireskont-
rasta saa selville yrityksen myyntisaatavat, lahetetyt laskut ja niihin saapuneet suoritteet. Osto-
reskontrasta saa selville yrityksen ostovelat eli saapuneet laskut ja niiden maksamiseen liittyvia
tietoja. Maksujen ja saatavien suoritusten seuraaminen tapahtuu reskontrien kautta. Reskontrissa
kirjatut tapahtumat vieddan myds kirjanpidon tileille. (Visma Software Oy 2022, viitattu
22.3.2022.)

Ostolaskuprosessi on yleensa yrityksien talousosastojen eniten resursseja vieva prosessi. Valta-
osa suomalaisista yrityksista lahettaa verkkolaskuja. Yritykset, jotka padosin saavat laskuja koti-
maisilta yrityksilta, seka suurilta ja keskisuurilta yrityksilta on helppo saada my0s vastaanotettujen
verkkolaskujen maara suureksi. Nykyisin myos paperimuodossa olevat laskut kasitellaan sahkai-
sesti siten, etta paperilaskut skannataan sahkdiseen muotoon. Ostolaskuprosessi taloushallinnon
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silmin kaynnistyy siita hetkesta, kun ostolasku saapuu yritykseen ja paattyy siihen, kun lasku on

maksettu, kirjattu kirjanpitoon, seka arkistoitu. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 96-98.)

3.5 Ostoreskontran prosessi

Yritykselle saapuvat ostolaskut kirjataan ostoreskontraan, jonka kautta myos maksetaan ostolas-
kuja. Ostoreskontran hoitajan ty6tehtaviin kuuluvat mm. toimittaja tietojen paivittdminen, ostolas-
kujen kirjaaminen ostoreskontraan, avoimien laskujen seuraaminen, hyvaksymismenettelyn val-

vominen ja ostolaskujen maksaminen. (Hakonen & Roos 2014, 139.)

Ostolaskuprosessi menee seuraavasti:

1. Yrityksen tekemat tilaukset kirjataan jarjestelmaan

2. Saapuvat laskut kohdistetaan tilauksille ja esikirjataan ostoreskontraan

3. Ostolaskut lahetetaan tarkastettavaksi, tarkastuksen jalkeen ne hyvaksytdan ostores-
kontraan

4. Maksettavista laskuista siirretaan ostoreskontrasta tiedot pankkiin ja kirjataan laskut
maksetuiksi

5. Ostoreskontraan kirjatuista laskuista ja ostolaskujen maksuista siirretaan tiedot kirjanpi-
toon

6. Ostoreskontrasta voi tulostaa tarpeen tullen erilaisia raportteja

(Hakonen & Roos 2014, 139.)

3.6 Ostolaskujen tarkastus ja kirjaaminen

Ostoreskontraan saapuvien ostolaskujen oikeellisuus on aina tarkistettava. Ostolaskua voidaan
verrata tehtyyn tilaukseen ja ostolaskun voi tarkastaa my6s lahetysluettelosta.
Ostoreskontranhoitajan tehtaviin kuuluu tarkastaa laskulta toimittajatiedot, kuten osoite ja tilinu-
mero. Toimittajatietoja yleensa yllapidetaan ostoreskontraohjelmiston toimittajarekisterissa. (Ha-
konen & Roos 2014, 140.)
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Numerotarkastettu ostolasku esikirjataan ostoreskontraan. Esikirjaus tarkoittaa, etta laskun tiedot
on kirjattu ostoreskontraan, mutta laskua ei makseta ennen kuin se on asiatarkastettu ja hyvak-
sytty. (Hakonen & Roos 2014, 140.)

Esikirjauksen jalkeen laskulle tehdaan asiatarkastus. Asiatarkastuksen suorittaa yleensa tilauk-
sen tehnyt henkilo tai hanen esimiehensa. Yleensa tilauksen tehneella henkilolla on vastuu tar-
kastaa, ettda sopimuksen ehdot tayttyvat. Tarkastettavia kohtia ovat esimerkiksi toimituskulut,
maksuehdot ja sovitut alennukset. Myos tilaajan tulee tarkastaa toimitettujen tuotteiden maarat ja
hinnat. (Hakonen & Roos 2014, 140.)

3.6.1 Ostolaskujen hyvaksyminen

Asiatarkastuksen jalkeen lasku menee usein hyvaksymistarkastukseen tilauksen tehneen henki-
Ion esimiehelle. Hyvaksymistarkastuksessa tarkistetaan, etta lasku on yrityksessa toimintatapojen
mukainen ja sen jalkeen lasku voidaan hyvaksya. Asiatarkastuksen ja hyvaksymisen jalkeen
ostoreskontranhoitaja tarkastaa viela laskun kirjanpitomerkinnat, jonka jalkeen lasku on maksu-
kelpoinen. (Hakonen & Roos 2014, 140.)

Ostoreskontranhoitajalla on myds tehtavana seurata laskun tarkastuskierroksen etenemista ja
tarpeen tullen muistuttaa tilaajia ja esimiehia tarkastuksen ja hyvaksymisen tekemisesta. (Hako-
nen & Roos 2014, 140.)

3.6.2 Ostolaskujen maksatus

Ostolaskujen hyvaksymisen jalkeen tulee ostolaskun maksatus. Uloslahtevia maksuja yrityksissa
voidaan tehda jopa paivittain, kuitenkin maksukertojen maara olisi suositeltavaa 1-2 kertaa vii-
kossa. Maksukertoja harventamalla voi saastaa tydaikaa, seka helpottaa kassanhallintaa. Osto-
laskujen kierron nopeuttaminen auttaa maksukertojen harventamiseen. Ostoreskontrasta luodaan

maksuera eraantyvista laskuista, joiden erapaiva on maksupaivana tai ennen seuraavaa maksu-
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paivaa. Maksut kuitataan seuraavana arkipaivana kirjanpitoon joko automaattisesti tai manuaali-
sesti kdymalla api tiliotetta, josta nékyy pankissa lapi menneet maksut. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 109.)

3.7 Taloushallinnon sisdinen tarkastaminen

Yrityksen taloushallinto-osasto saattaa vastata mm. laskutuksesta, maksuliikenteesta ja saata-
vien valvonnasta organisaation sisalla yrityksen koosta ja rakenteesta riippuen. Sisainen tarkas-
tus voi taloushallinnossa kohdistua esimerkiksi muistiotositteiden perusteettomaan kayttoon, kulu-
jen perusteettomaan aktivointiin tai yrityksen sisaisten tilien epaasialliseen kayttoon. Sisainen
tarkastus lisaa raportoinnin luotettavuutta ja kattavuutta.

(Ahti Viita 2022. viitattu 10.3.2022.)

Yrityksien sisalla olevat vaaralliset tyoyhdistelmat voivat johtaa vaarinkaytoksiin. Vaarallinen
tydyhdistelma tarkoittaa sitd, kun esimerkiksi tyontekija hyvaksyy itse suoritamansa tehtavan tai
sama henkilo tekee peréattaiset tydvaiheet, joissa on vaarinkayton riski. Kateisen rahan kasittelys-
sa ja laskujen hyvaksymisen ja maksamisen prosesseissa on vaarinkayton riskeja. Usein epasel-
van tapahtuman takia kavallusrikokset tulevat esiin. Yleensa kavalluksia tekevat henkildt ovat
yrityksen luotettavia henkil6ita, joilla on paljon vastuuta.

(Ahti Viita 2022. viitattu 10.3.2022.)

Yrityksien sisaisten valvontojen tulisi havaita vaaralliset tydyhdistelmat. Ostolaskuprosessissa on
tarkead, ettei sama henkild voi hyvaksya laskua ja maksaa sita. Ostoprosessin kontrollointi ennal-
taehkéisee vaarallisia tydyhdistelmia. Ostoprosessia tulisi kontrolloida tyontekijdiden oikeuksista
tilausten tekemiseen, tilausten sisaltoon ja tilausten rahalliseen maaraan.

(Ahti Viita 2022. viitattu 10.3.2022.)
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4 OPPAAN LAATIMINEN

Opasta voi kayttaa perehdytykseen, ongelmatilanteisiin seka muistinvirkistdmiseen. Tietoturvalli-
sista syista opasta ei ole voitu laittaa opinnaytetyon liitteeksi, mutta tassa kappaleessa kaydaan

|api hieman oppaan laatimista.

41 Opinnaytetyon aloitus ja toimeksiantaja

Kun opintoni olivat siind vaiheessa, etta tulisi alkaa tekemaan opinnaytetyota niin kysyin ensim-
maisena nykyiselta tyonantajaltani Esperi Care Oy:lta olisiko mahdollista suorittaa heilld opinnay-
tetyon tutkimus- tai kehittdmisosuutta. Ajattelin oppaan olevan hyva aihe itselleni, joten kysyin,
olisiko jollekin ohjelmalle oppaan tarvetta. Vastauksena kysymykseeni tuli, etta ostolaskujarjes-
telmélle tarvittaisiin opas. Ostolaskujarjestelma oli sen verran uusi, ettei sille viela opasta ollut
tehty. Ostolaskujarjestelma oli itselleni jonkin verran valmiiksi jo tuttu, joten se tuntui luontevalta

valinnalta.

Esperi Care Oy on yksi Suomen suurimmista yksityisen hoivapalveluja tarjoava yritys.

Esperi Care Oy on perustettu vuonna 2001 ja silla on 5 944 tyontekijaa (31.12.2020), joista valta-
0sa on sairaanhoitajia ja lahihoitajia. Vuonna 2020 Esperin likevaihto oli 288,6 miljoonaa euroa.
(Esperi Care Oy viitattu 18.3.2022.)

4.2 Oppaan suunnittelu ja toteutus

Sain toimeksiantajalta vapaat kadet tehda oppaasta juuri sellaisen kuin parhaaksi naen. Aloitta-
essani oppaan tekoa suunnittelin toimeksiantajan kanssa hieman otsikoita ja ostolaskutuksen
prosesseja, joita olisi hyva sisallyttaa oppaaseen. Kavimme aiheita lavitse ja olin joitakin tyopro-
sesseja itse paassyt tekemaan, joten niista osasinkin ilman apua oikeastaan tehda ohjeistusta
oppaaseen. Vastaan tuli myos aiheita, joita en ollut aikaisemmin tehnyt tdissa ollessani. Sovimme
toimeksiantajan kanssa, etta jarjestaisimme kokouksia niisté aiheista, joista minulla ei ole riitta-

vasti osaamista ja he kertoisivat mita niista tulisi sisallyttda oppaaseen. Nama kokoukset olivat
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erittéin auttavia, niissa kavimme lapi kuinka tietyt tydtehtavat tulisi kayda lapi. Kokoukseen osal-
listuivat minun lisakseni toimeksiantajan puolelta aina kaksi tyontekijaa, jotka osasivat selostaa

auki naita tyotehtavia.

4.3 Ulkoasu

Oppaan ulkoasusta sain tehda kaikki valinnat itse. Ajatuksenani oli tehdéd oppaasta mahdollisim-
man selkea ja ymmarrettava. Oppaaseen tuli paljon kuvia eri prosessien vaiheista, jotta lukijalla
olisi mahdollisimman helppo seurata opasta tilanteessa, jossa lukija seuraa opasta samalla kun
tekee tyotehtavia. Kuvista ympyroin punaisella kaikki oleelliset kohdat, joita kyseisessa kohdassa
juuri tarvittiin. Ajatuksena ympyroinnista oli, ettd se nopeuttaisi oppaan lukemista ja olisi kaytta-

jaystavallisempi.

Oppaan tekstin pidin lyhyend ja ytimekkaana. Selkeaa kielta kayttden mita eri kohdissa tulee
tenda. Tarkeimmissa kohdissa kaytin punaista fonttia, jotta lukija kiinnittaisi erityista huomiota

kyseiseen kohtaan.

Sisallysluettelossa nakyvat tarkeimmat padotsikot eri aihealueisiin. Sisallysluettelo toimii linkkipe-
riaatteella eli, kun painaa jotain otsikkoa sisallysluettelosta niin lukija paasee suoraan halua-
maansa kohtaan oppaasta. Oppaassa on muuallakin linkkeja, jotka helpottavat oppaan kayttéa

eri tilanteissa.

4.4 Valmis opas

Oppaan tullessa valmiiksi otin toimeksiantajaan yhteyttad. Kavimme toimeksiantajan kanssa lapi

oppaan. Sain oppaasta positiivista palautetta ja oppaassa ei ollut tarvetta muuttaa mitaan.
Koin tdman kehitystehtdvan mieleiseksi ja aiheen itselleni sopivaksi. Oppaan teossa oli aina sel-

keat savelet mita teen, ja jos tuli ongelmia tiesin, etta voi kysya apua. Mielestani sain tehtya hy-

van oppaan ja uskon, etta sita kaytetaan.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyon kehittamistyon tarkoituksena oli luoda toimeksiantajalle opas heidan kayttamaan-
sa ostoreskontraohjelmaa varten. Kehittamistyon tuloksena toimeksiantajalle saatiin tuotettua
opas heidan ohjelmaansa varten, joten tavoitteisiin paastiin. Teoriaosuudessa kaydaan lavitse
digitaalista taloushallintoa ja ostoreskontraa, seka hieman kirjanpitoa ja lakeja. Naen teoriaosuu-

den olevan hyvin linjassa opinnaytety6n aiheen kanssa.

Opinnaytetyon aloittamisen koin helpoksi, kun tiesin mita tulee tehda. Aloitusseminaarissa kes-
kustelimme ohjaajan kanssa ja tulimme tulokseen, ettei tydssa aiheeni takia ole niin valia missa
jarjestyksessa tekee oppaan ja raporttiosuuden, joten tein opasta ja raporttiosuutta samanaikai-

sesti.

Opasta suunniteltaessa nain erittdin hyodylliseksi aikaisemmat tydkokemukseni ostolaskujen
kasittelyssa, seka kokemukseni kyseisen ohjelman kayttamisesta. Aikaisemmat kokemukset aut-
toivat minua tietyilla oppaan aihealueilla laatimaan opasta, joten tiesin hyvin, kuinka lahtea toteut-

tamaan opasta.

Kaikista haastavimmaksi koin tehda opasta prosesseista, joita en ollut aikaisemmin toteuttanut
tydeldamassa. Kavimme namé prosessien vaiheet toimeksiantajan kanssa lavitse ihan kaytannds-
sa ja koin sen erittain hyodylliseksi. Otimme myos tallenteet [&pikaymisesta, mik& helpotti myds
erittdin paljon oppaan tekoa. Pystyin katsomaan tallenteilta, ettd miten se asia menikaan ja laati-

maan opasta sen mukaisesti.

Valmis opas kaytiin toimeksiantajan kanssa lavitse ja toimeksiantajan puolelta tuli hyvaa palautet-
ta. Oppaan tekijana olen myds tyytyvainen tuotokseen, mielestani siita tuli selkea ja helposti kay-
tettdva. Uskon oppaan olevan hyddyllinen toimeksiantajalle. Toimeksiantajalle jaa tulevaisuutta
ajatellen tehtavaksi paivittaa opasta tarpeen tullen. Opasta tulisi paivittdd sen mukaan, kuinka
heidan ostoreskontraohjelmansa paivittyy ajan myota, uskon joidenkin prosessien automatisoitu-
van tulevaisuudessa digitaalisen kehityksen myota.

Opinnéytety6n teoriaosuuden kirjoittamisen koin hieman haastavaksi. Raportin aluksi oli helppo
kirjoittaa teoriaosuutta, kun tiesi mista kirjoittaa. Ajan my6ta, kun olin saanut kirjoitettua runsaasti
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samoista aiheista, oli hieman vaikeuksia keksia enaa mista kirjoittaa. Huomasin raporttia tehdes-
sa, etta teoriaosuuteni tulee olla hyvin laaja, kun oppaan laatimisesta ei voinut kirjoittaa kovin-

kaan paljon tietosuojasyista.
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