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Tehokkaaseen ja nykyaikaiseen laskutukseen kuuluu sahkdinen lasku. Se mahdollis-
taa paremman tehokkuuden suurissa yrityksissd. Nykypéivana teknologian nopea ke-
hitys ja liiketoiminnan sahkoistyminen edellyttavat sdhkoisen laskutuksen kayttoon-
ottoa. Kéyttoonoton hidasteena voi olla esimerkiksi organisaatioiden resurssit, tai
henkildston asenteet. Yrityksella on kuitenkin mahdollisuus saavuttaa merkittavia
etuja siirtymalla sahkoiseen laskutukseen.

Opinnaytetyon toimeksiannon teki Satakunnan Osuuskauppa. Opinndytetyon tavoit-
teena oli 10ytaa erilaisia vaihtoehtoja verkkolaskujen liitteiden lahettamiselle, jonka
tarkoituksena on edesauttaa sahkoisen laskutuksen kayttdonottoa. Opinnédytetydssa
annettiin nelj4 erilaista vaihtoehtoa séhkoisen laskutuksen toteuttamiseen ja liitteiden
ldhettdmiseen. Opinnaytetyossa kaytiin lapi jokaisen vaihtoehdon hyvét seka huonot
puolet. Kerroin myds oman mielipiteeni kehitetyista vaihtoehdoista.

Opinndytetyon teoriataustana kaytettiin sdhkoisté taloushallintoa ja myyntilaskutusta.
Teoriaosuudessa kuvattiin sdhkoista taloushallintoa yleisesti, jonka jalkeen perehdyt-
tiin tarkemmin myyntilaskutukseen. Teoriaosuus painottuu myyntilaskuprosessiin.
Teoriaosuuden ldhdeaineistona on kaytetty alan kirjallisuutta ja Internetia. Empiiri-
nen aineisto perustui omiin kokemuksiin ja haastatteluihin. Haastattelun kohderyh-
maksi valikoituivat muut alueosuuskaupat, joista valitsin kolme, toimeksiantajan toi-
veen mukaisesti.
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The electronic invoice is a part of the modern and effective electronic billing. It ena-
bles greater efficiency in the large enterprises. Today the deployment of the electron-
ic invoicing is required due to rapid technological development of the electronic
business. The obstacle of the deployment can be e.g. resources of the organization or
employees’ attitudes. However there is a great opportunity for a company to achieve
significant benefits by moving towards electronic invoicing

The assignment of this thesis was given by Satakunnan Osuuskauppa. The target of
this case study was to investigate and find different kinds of alternative solutions for
sending the annexes of the e-invoices in order to facilitate the deployment of the
electronic invoicing. The four different options were introduced for the deployment
of the electronic invoicing and the sending of the annexes in this study. I investigated
thoroughly both good and bad aspects of the each option. I also developed my own
opinion about the options.

The theoretical background of this thesis was derived from the electronic financial
management and the sales invoicing. In the beginning the electronic financial man-
agement was generally described in this thesis. The sales invoicing was examined in
more details in the next chapters. The theoretical part focuses on the process of the
sales invoicing. The literature and the internet were used as source materials for the
theoretical part of this thesis. The empirical evidences based on my own experiences
and interviews. The other regional co-operatives were selected to form a target group
of which I chose three candidates for interviews as requested by the client.
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TYOSSA ESIINTYVIA KASITTEITA

Alueosuuskauppalaskutus on laskutustiliasiakkaiden laskuttamista.

Bingokortti on bingosta voitettu rahanarvoinen kuponki. Ne ovat 2 € ja 10 € arvoisia
ja asiakkaalla on mahdollisuus kayttdd kuponki Satakunnan Osuuskaupan toimipai-

koissa.

EDI-lasku on sanomakuvaus. Se on kehitetty suuryritysten tarpeisiin ja se perustuu
kahden yrityksen valiseen hankintasanomien sahkdistamiseen, sek& niiden automaat-

tiseen kayttdon molemmissa tietojarjestelmissa. (Tieken www-sivut 2013.)

Finvoice on suomalaisten pankkien yhteinen esitystapa verkkolaskulle (OpusCapitan
www-sivut 2014). Kuluttajan Finvoice-laskua kutsutaan nimelld e-lasku (Finans-

sialan keskusliiton www-sivut 2013).

IBAN on kansainvalinen tilinumeron muoto. Se muodostuu kotimaisesta tilinume-
rosta ja sen eteen on lisdtty maakoodi FI sek& kaksi tarkistenumeroa. Suomalainen
IBAN on aina 18 merkkia pitkd. IBAN-tilinumeron yhteydessa kéaytetadn pankkien
tunnistetietoa, joka on BIC-tunnus. BIC-koodin pituus on 8 tai 11 merkkid, joista
kuusi ensimmadisté on aika kirjaimia ja loput kirjaimia tai numeroita. (Nordean www:-
sivut 2014.)

Koontilasku on yhteenveto useasta eri toimituksesta.

Kuukauden péatos ja myyntireskontrakatko tarkoittaa kauden sulkua. Sulkemisen
jalkeen edelliselle kuukaudelle ei voi tehdd en&dd muutoksia. Talloin kaikki tarvittavat
tositteet tulee olla tallennettuna jarjestelméaan. Myyntireskontran katko on Satakun-

nan Osuuskaupassa yleensa kuukauden kahdeksas arkipaiva.

Laskutustiliasiakas eli asiakkaalla on johonkin tiettyyn myymaéldan laskutustili.
Asiakas voi tehda kuukauden aikana ostoja ja ostot kirjautuvat héanen tililleen. Kuu-
kauden vaihteessa laskuttaja kdynnistéda laskujen ajon ja talloin asiakkaalle l&htee

lasku, jossa on hdnen kaikki ostoksensa kyseiselta kuukaudelta.



Osto-osoitus ja maksusitoumus tarkoittavat samaa asiaa. Esimerkiksi kun seura-
kunnat myontévat ruoka-apua, se voidaan tehda osto-osoituksella. Silla on mahdolli-
suus tehda myonnetylla rahasummalla ostoksia. Yleensé osto-osoituksessa on maari-

telty, mihin rahan kayttd on tarkoitettu.

OVT-tunnus on organisaatioiden valisen tiedonsiirron osapuolitunnus, joka on maa-
ritelty SFS 5748 - standardissa. Tunnus muodostetaan maakoodista 0037, yrityksen
y-tunnuksesta ja mahdollisesta yhteison osan tunnuksesta. Taméa tunnus ei kuiten-
kaan ole pakollinen. OVT-tunnuksen pituus on 12-17 merkkid. (OpusCapitan www-
sivut 2014.)

Pikalasku on lasku, jonka tekee toimipaikan henkilokunta. Lasku annetaan asiak-
kaalle heti ostosten suorittamisen jélkeen. Pikalaskusta lahetetddn laskuttajalle kopio,
jonka perusteella laskuttaja kirjaa sen myynninaputilille. Téssé vaiheessa ei tarvitse
enaa kasitella veroa, koska se on kirjautunut myyntiin jo siind vaiheessa, kun ostot on

paatetty kassalla.

Ruokatili on asiakkaan henkilokohtainen tili, joka avataan asiakkaalle hanen niin
halutessaan. Ruokatilille asiakas voi kuukauden aikana tehdd ostoja. Sovittuna pai-
vana kuukaudessa asiakkaan tulee kdyda maksamassa myymalédssa kerryttdaménsa

ostot.

SAP on taloushallinnon jarjestelma, joka on Satakunnan Osuuskaupalla kéytossa.

Sopimuslounas on ravintolapalveluiden ja yrityksien véalinen sovittu lounasalennus.
Eri yritykset myontavéat tyontekijoilleen tietyn suuruisen ateriaedun, jonka voi kéyt-
t44 Satakunnan Osuuskaupan eri ravintoloissa. Aterialipukkeella saa tietyn suuruisen
alennuksen lounaasta tai lipuke saattaa kattaa jopa koko lounaan, tdmaé riippuu yri-
tyksen myontamastd edusta tyontekijoilleen. Ateriaetulipukkeet lahetetddn kuukau-
den vaihteessa laskuttajalle ja laskuttaja laskuttaa lipukkeen arvon verran sen myon-

taneeltd yritykselta.



1 JOHDANTO

Nykypaivana pyritdan sédhkoistaméan ja automatisoimaan taloushallinnon tyotehta-
vid. Kuitenkin tdnd péivana taloushallinnossa tehd&éan edelleen manuaalisesti tyovai-
heita, jotka olisi mahdollista toteuttaa automaattisesti. S&hkoisten myyntilaskujen

maarén tulisi kasvaa, jotta digitaalinen taloushallinto voisi yleistya.

Aihe opinnaytetychoni tuli tyoharjoittelupaikastani Satakunnan Osuuskaupasta.
Ty6skentelin pédasiassa myyntireskontran parissa, eika tyotapa vastannut 2000-
luvun sdhkaista laskutusta, vaan melkein kaikki manuaalisesti laskutettavat laskut
ldhetetddn edelleen paperisina laskuina. Satakunnan Osuuskaupassa koetaan haas-
teelliseksi liitteiden liittdminen verkkolaskun mukaan. Opinndytetyoni aihe l&htee

liikkeelle tasta ongelmasta.

Taman tutkimuksen tavoitteena on antaa erilaisia vaihtoehtoja kuinka ottaa verkko-
laskutus kayttdon ensisijaisena laskutusmuotona, helposti ja pienilla muutoksilla Sa-
takunnan Osuuskaupassa. Samalla pohdin, mika olisi toimivin ja kdytdnnonlaheisin
vaihtoehto niin laskuttajalle, eri toimipaikkojen tydntekijoille kuin laskun saajalle.
Opinnaytetyossani otan selvaa, miten kolmessa muussa alueosuuskaupassa lahete-
tdan verkkolaskujen mukana liitteitd. Tavoitteeni on saada selville erilaisia toiminta-
tapoja ja niiden avulla pyrkid luomaan erilaisia ratkaisuja séhkoiseen laskutukseen.
Aihe on ajankohtainen, koska monet yritykset eivat ota vastaan enaa paperisia lasku-

ja, vaan ainoastaan sahkaisia laskuja.

Opinnaytetyon teoria-aineistona kaytan alan kirjallisuutta ja Internet-lahteitd. Ty6n
teoriataustana kerron séhkdisesta taloushallinnosta ja myyntilaskutuksesta. Opinnéy-
tetyon alussa esittelen toimeksiantajan. Tyon empiirisessa osuudessa kerron toimek-
siantajan nykyisestd myyntilaskutusprosessista. Empiirinen osa koostuu omista ko-
kemuksista ja haastatteluista. Tutkimusongelmana pohdin erilaisia vaihtoehtoja liit-

teiden lahettdmiselle ja niiden hyvia sekd huonoja puolia.



2 TOIMEKSIANTAJA - SATAKUNNAN OSUUSKAUPPA

Satakunta-konserni on yksi maan 20 alueosuuskaupasta. Satakunta-konserni on pe-
rustettu 27.4.1917. Satakunta-konserniin kuuluu Satakunnan Osuuskauppa ja Palin
Oy. (S-ryhman intranetin www-sivut 2014.) Tass& opinnaytetydssé keskityn kuiten-

kin vain Satakunnan Osuuskauppaan ja sen laskutuksen kehittamiseen.

Satakunta-konsernin toimiala koostuu market- ja tavaratalokaupasta, matkailu- ja ra-
vitsemiskaupasta, lilkkennemyymala- ja polttoainekaupasta, sekd auto- ja autotarvike-

kaupasta. (S-ryhman intranetin www-sivut 2014).

Satakunta-konsernin muodostavat:

— Emo-osuuskunta Satakunnan Osuuskauppa

*Prismat 2 kpl
*Sokos

eEmotion
*S-marketit 10 kpl
eSalet 13 kpl
eKodin Terra

Market- ja
tavaratalo-
kauppa

¢ ABC Tikkula
*ABC Kiikoinen
¢ ABC Huittinen

eMarkettien yhteydessa olevat
ABC- jakelupisteet 11 kpl

ePolttodljyn myyntipalvelu
Prisma Mikkolassa

Liikkennemyy
mala- ja
polttoneste-
kauppa

*Sokos Hotel Vaakuna
eAmarillo

eWinston

eRavintola Satakunta
*Rosso

eRavintola Torero
eRavintola KulttuurikKulma
eRavintolamaailmat 4 kpl

Matkailu- ja
ravitsemis-
kauppa

Kuva 1. Satakunnan Osuuskaupan toimialajakauma (S-ryhmaén intranetin www-sivut
2014).



— Tytéryhtio Palin Oy

eHuittinen
*Pori
eRauma 2 kpl

AutoPalin
4 kpl

/
ff rutoPalin

AN

eHuittinen
eKankaanpaa
ePori 2 kpl
*Rauma

Kuva 2. Palin Oy:n toimialajakauma (S-ryhmén intranetin www-sivut 2014).

Satakunnan Osuuskauppa on satakuntalaisten ihmisten omistama satakuntalainen yri-
tys. Satakunnan Osuuskaupan toiminta-ajatus on etujen ja palvelujen tuottaminen
asiakasomistajille. Satakunnan Osuuskauppa on suurin palvelualojen tyéllistaja Sata-
kunnassa. Se tyollistdd noin 1 320 tyontekijad. (S-ryhmén intranetin www-sivut
2014.)

Satakunnan Osuuskaupalle vastuullisuus tarkoittaa ymparistén ja toimialueen hyvin-
voinnin varmistamista. T&han liittyy sek& sosiaalinen vastuullisuus, taloudellinen
vastuu sekd huolenpito ymparistosta kestdvan kehityksen periaatteita kunnioittaen.
(S-ryhmén intranetin www-sivut 2014.) Taman opinndytetyon aihe on relevantti
my0ds Satakunnan Osuuskaupan arvojen vuoksi. Arvot korostavat ympériston huo-
lenpitoa kehitysta kannattaen.
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3 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Sahkoisella taloushallinnolla on erilaisia madritelmid, mutta usein ne tarkoittavat sa-
maa asiaa. Kehityksen myota méaritelmat ovat muuttuneet, kuten alla olevasta ku-

vasta voidaan havaita (kuva 3).

ODigitaaIinen

taloushallinto

Os;éhkﬁinen
taloushallinto

Paperiton
kirjanpito

1990-luku 2000-1uku 20nox-lukeu

Kuva 3. Sahkgisen taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti & Salminen 2008, 22).

1990-luvun lopussa ja 2000-luvun alussa kaytettiin termia paperiton kirjanpito. Pape-
riton Kirjanpito tarkoitti kirjanpidon lakisaateisten tositteiden esitystapaa sahkoisessa
muodossa. (Lahti & Salminen 2008, 22.)

Taloushallinnon s&hkoistdminen tarkoittaa taloushallinnon tehostamista hyoddynté-
mélla tietotekniikkaa, sovelluksia, Internetid, integrointia, itsepalvelua ja erilaisia
séhkoisia palveluita. Erona séhkdisella ja digitaalisella taloushallinnolla on se, etta
séhkdisessa taloushallinnossa toimittaja lahettdd laskun paperisena ja vastaanottaja
muuttaa laskun séhkdiseksi skannaamalla sen jarjestelmaan. Maaritelmén mukaan se

ei ole taysin digitaalista, vaan sahkoista. (Lahti & Salminen 2008, 21.)
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Digitaalinen taloushallinto on taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvai-
heiden automatisointia ja ké&sittelyd digitaalisessa muodossa. Kaikkien prosessien
tapahtumat pyritdan kasittelemaén automaattisesti ja ilman paperia. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 19.)

Sahkoinen taloushallinto ké&sittdd kokonaisuudessaan kaikki yrityksen talouteen liit-
tyvat tehtévat ja toiminnot, kuten myyntilaskutuksen, ostolaskujen kasittelyn, palkan-
laskennan, matka- ja kululaskutuksen, reskontrat, Kirjanpidon, raportoinnin ja viran-
omaisilmoitukset. S&hkoinen taloushallinto mahdollistaa paremmat edellytykset yri-
tyksen kassan, kannattavuuden ja talouden kehityksen seuraamiselle. (Helanto, Kai-
saniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 28.)

Verkkolasku ja automatisoitu kirjanpito ovat keskeinen osa sahkdgista taloushallintoa.
Verkkolaskut eivat kuitenkaan automatisoi taloushallintoa, vaan hy6ty saadaan siit,
kun verkkolasku kytketdan johonkin taloushallinnon jarjestelmaéan. Sahkoistdminen
tarkoittaa esimerkiksi laskujen Kierratystd ja hyvéksymista sahkoisesti, séahkoista
maksuliikennettd seké tiliotteiden ja viitesiirtojen vastaanottoa sahkoisesti ja kirjan-
pidon téiden vahenemistd automatisoinnin avulla. Kun séhkoisyydesta halutaan paras
mahdollinen hyoty, tulee nédiden kaikkien toimia yhdessa. (Suomen yrittdjien www-
sivut 2013.)

3.1 Kirjanpito

Liiketapahtumat Kirjataan Kirjanpitoon aika- ja asiajarjestyksessa. Peruskirjanpito
muodostuu aikajarjestyksessa kirjatuista vienneisté ja siitd muodostunutta tulostetta
kutsutaan paivékirjaksi. Paékirja saadaan, kun kirjanpito-ohjelma lajittelee kirjatut
viennit asiajarjestykseen. Paakirja ndyttdd jokaisen tilin tietylla aikavalilla Kirjatut
tapahtumat. (Lindfors 2010, 17.)

Kirjanpitoon vietévét liiketapahtumat tulee olla helposti todennettavissa. Paakirjanpi-
to muodostuu osakirjanpidon tapahtumista. Osakirjanpidolla voidaan seurata tar-
kemmin esimerkiksi myyntisaamisia ja ostoreskontria. Osakirjanpitoja ovat muun

muassa kassakirjanpito, varastokirjanpito, osto- ja myyntireskontra. Osakirjanpidon
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tiedot siirretddn paakirjanpitoon liiketapahtumina tai yhdistelmétositteina. Tiedot
siirretadn padkirjanpitoon automaattisesti tai manuaalisesti. (Lindfors 2010, 20.)

Myyntisaamisia seurataan myyntireskontran avulla. Myyntisaamiset muodostuvat
lilketoimintaan sisaltyvistd myynneistd ja kayttbomaisuuden myynneista. (Lindfors
2010, 55.) Myyntireskontra on osakirjanpito, josta suoritukset siirretdan yhdistelmina
paakirjanpitoon (Lahti & Salminen 2008, 128). Myyntilaskut kirjautuvat automaatti-
sesti kirjanpitoon laskujen ldhetyksen yhteydessa ja laskut kirjautuvat myyntireskont-
raan (Helanto ym. 2013, 44).

Sahkoisessa taloushallinnossa tulisi pyrkié siihen, etta kaikki tiedot eri osakirjanpi-
dosta siirtyisi automaattisesti paakirjanpitoon. Kasin tallennettavien tositteiden maéara
tulisi minimoida. (Kurki, Lahtinen & Lindfors. 2011, 19.)

3.2 Sé&hkdinen lasku

Lasku on tosite tai ilmoitus, joka on sédhkdisessé tai paperimuodossa. Sen tulee tayt-
t44 arvonliséverolaissa asetetut vaatimukset. Jos tavaroiden toimituksia on useita,
niistd voidaan antaa yksi yhteinen lasku, tatd kutsutaan koontilaskuksi. Lasku voi-
daan muodostaa useasta erillisestd asiakirjasta. Silld voidaan viitata muun muassa
ldhetyslistaan, josta selvidd myyty hyddyke. Ostajalla voi olla hallussaan hanelle ai-
emmin annettu asiakirja, joka saattaa sisaltdd vaadittavia laskuntietoja. Myyjalla ja
ostajalla tulee olla kaikki laskun muodostavat asiakirjat. Laskuksi luetaan myos
kaikki tositteet ja ilmoitukset, jotka sisaltavat muutoksia tai viittauksia alkuperaiseen

laskuun. (Verohallinnon www-sivut 2013.)

Séhkoisestd laskusta voidaan kayttdd myods nimed verkkolasku. Niistd puhutaan
yleensd samassa yhteydessd, ja ne tarkoittavat samaa asiaa. S&dhkoiselld laskulla voi-
daan kuitenkin viitata laajemmin myds kuluttajaverkkolaskuihin tai verkkopankki-
linkkeihin, EDI-laskuihin, sahkdisiin Kkirjeisiin eli e-kirjeisiin ja sahkdpostilaskuihin.

(Tieken www-sivut 2013.)
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Verkkolaskun toimivuus johtuu sen automaattisuudesta. Verkkolaskussa tietokoneen
naytolle muodostuu paperilaskua muistuttava kuva. Se helpottaa laskun kierratysta,
hyvaksyntéé ja késittelyd sekd myyjan ettd ostajan toiminnoissa. Verkkolaskun tiedot
ovat heti kasiteltavissa. Yritysten vélisessa laskutuksessa verkkolasku voidaan siirtaa
automaattisesti laskuttajan tai palveluntarjoajan jarjestelmasta vastaanottajan jarjes-
telmaan. Verkkolaskuja voidaan sdilyttadd sahkoisessé arkistossa. (Tieken www-sivut
2013.)

Verkkolasku poistaa turhia tyOvaihteita, tehostaa laskujen késittelyd ja vahentda
huomattavasti laskujen kasittelykustannuksia. Parhaimman hy6édyn verkkolaskusta
saavat sellaiset yritykset, joilla on paljon laskutettavia asiakkaita, ja laskutus perus-
tuu osapuolten tai kauppakumppaneiden vélisiin sopimuksiin. Verkkolaskuja lahete-
taan ja vastaanotetaan verkkolaskupalveluita tarjoavien operaattoreiden ja pankkien
valityksella. Verkkolaskujen ldhetys ja vastaanotto edellyttavat, ettd yritys tekee so-
pimuksen verkkolaskupalveluita tarjoavan operaattorin tai pankin kanssa. (OpusCa-

pitan www-sivut 2013.)

Verkkolaskussa on kaikki samat tiedot kuin paperilaskussa. Verkkolaskuja voi vas-
taanottaa seka kuluttaja ettd yritys. Verkkolaskun vastaanottajalle vélitetadn sahkoi-
sessd muodossa sekd laskudata ettd laskun kuva kierratystd, hyvaksymista ja arkis-
tointia varten. Laskudata sisaltdé laskun oleelliset tiedot, jotta lasku voidaan kasitella
automaattisesti. Se mahdollistaa laskujen sisadnluvun automatisoinnin ja poistaa ma-
nuaalisen tallennustyoén. Laskudata luetaan suoraan ohjelmistoon, jonka avulla voi-
daan tehda automaattiset kirjaukset ja maksutapahtumat. VVerkkolaskun kuva on las-
kun tarkastusta ja kierrattdmistd varten ja se toimii myos arkistoitavana tositteena.
Verkkolaskujen vastaanotossa jaa skannausvaihe pois, mika vahent&a tyon maaraa, ja
tiedot ovat nopeammin vastaanottajan kasiteltavissa. (Lahti & Salminen 2008, 57—
58.)

Verkkolaskun tulee sisaltdd EU:n arvonlisdverodirektiivin mukaiset tiedot. Laskulla
taytyy nédkya myos laskun otsikkotiedot seka operaattorin vaatimat tunniste- ja yksi-
I6intitiedot. Laskulle on myds mahdollista sisallyttdd operaattorista riippuen muuta
tietoa, esimerkiksi vastaanottajan tarvitsemat tilidintitiedot ja jaksotustiedot. (Lahti &
Salminen 2008, 88.)
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Verkkolaskulla voi olla myds sdhkdisessd muodossa olevia liitetiedostoja. Liitteiden
valittdminen edellyttdd kuitenkin jarjestelmig, jotka pystyvat késittelemaan liitteita.
(Tieken www-sivut 2013.) Esimerkiksi talla hetkelld suurimmilla verkkolaskuope-
raattoreilla on mahdollista seka lahettaa, ettd vastaanottaa liitteitd. Naita operaattorei-
ta ovat muun muassa OpusCapita ja Tieto. Pankkien operaattoreita kayttavat eivéat
ole pystyneet vastaanottamaan liitteitd verkkolaskujen mukana. Pankit vastaanottavat
verkkolaskunsa Finvoice-tiedostomuodossa. (Postita.fi www-sivut 2014.) Vilittajalla

sekd vastaanottajalla tulee olla vaadittavat jarjestelmét (Tieken www-sivut 2013).

3.2.1 Pakolliset laskumerkinnéat

Arvonliséverolaki madrittelee pakolliset merkinnat, jotka tulee laskusta I0ytyd. Olen
esittanyt seuraavalla sivulla olevassa kuvassa (kuva 4) pakollisia laskumerkintgja.
Punaisella ympyroidyt tekstit ovat pakollisia laskumerkintja. Mustiin laatikoihin

olen Kirjoittanut selityksen siitd, mika laskumerkintéd on kyseessa.

Liséksi laskuun tulee merkita vield seuraavat asiat, jos ne ovat aiheellisia (ndmé eivat
esiinny esimerkkilaskussa):
e verovelvollisuuden peruste, jos kyse on verottomuudesta tai k&&nnetysta ve-
rovelvollisuudesta
e tiedot uusista kuljetusvalineista
e maininta kaytettyjen tavaroiden seka taide-, antiikki- ja keréilyesineiden tai
matkatoimistojen marginaaliverotusmenettelysta
¢ verollisen sijoituskullan myymisesta taytyy olla merkinté
e muutoslaskussa tulee olla maininta aikaisempaan laskuun. (Verohallinnon

www-sivut 2013.)

Ostajan Y-tunnus tulee mainita k&&nnetyn verovelvollisuuden tilanteissa ja yhteiso-
kaupassa. Kaikkiin laskuihin tata ei tarvitse laittaa, mutta esimerkkilaskusta se 10y-
tyy. (Verohallinnon www-sivut 2013.)
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Tavarantoimittaja Oy Myyjan nimija LASKU Laskun
Tehdaskatu 100, 00100 Helsinki osoite antamispaiva
09 1234567890 Pvm: 16.01.2008 A
Laskun nro: 416 ja juokseva
Viitteenne: 6782608 tunnus
Ostajan nimi ja Asiakasnumero: 14554
osoite Toimitus: 16.01.2008 A
Maksuehto: ov -2%. 30py netto
Erapaiva: 15.02.2008 S
m Huomautusaika: 8 paivaa uctteigen,
98765432-1 Ostajan Y-tunnus | Yrractvskorko:  11.5% palelujen
R toimituspaiva
Tyoselite/nimike Maéré\ﬁsH/EI-ALV A'le%] ALV Summa
Tavara 1 56.00 3.29 5.00 I 38.51 213.53
Tavara 2 70.00 2.11 |0.00[ | 32.49 180.19
Tavara 9 23.00 14.89 |[0.00| |75.34 417.81
#Erikoistavara 11.893 0.671 |0.00| |1.756 9.736
Kuljetus 127.00 0.75 ) 0.00 7.62 102.87
|
Myytyjen tuotteiden/ Yksikkéhinta
palvelujen maara, luonne ja ilman veroa
laajuus
Hyvitykset ja alennukset Veron maara
Verokanta ja veron Uos. ne" e.iva't ole
peruste verokannoittain vksikkdhinnassa)
ALV 22.00%: 148.10 + 673.17 =  821.27 ("% A 68.42 |
ALV 8.00 %: 7.62 + 95,25 = 102.87 |**|ALV yht: 155.72 -]
Viite: 34554 42168 Yhteensa: 924.14 EUR
Kassa-ale -2.0%: 905.66 [23.01.2008]
3t QsAﬁ?z 3428874
Y-tunnus: 1234567-91- Myyjan
Y-tunnus
» TILISHRTO
S0 LUB 934572-3425574 Vi B i
Tavarantoimittaja Oy
s | Tehdaskatu 100
00100 Helsinki
: Laskun pvm Laskun numero
vasp Oy Laskunsaaja Ab 16.01.2008 4216
Maksuliikenne Asiakasnumero Loppusumma
Rahakatu 1 34554 24.14
00100 HELSINKI
Alenonus
Vi | 34554 42168
I oo epava | 15.02.2008 |gyr  924.14
PANKKI

Kuva 4. Pakolliset laskumerkinnéat (Laskupohja Narvasoftin www-sivut 2014).
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3.3 Sahkoisen laskun hyddyt ja haitat

Sahkoisen taloushallinnon edut ovat huomattavia verrattuna vanhoihin paperisiin ja
manuaalisiin prosesseihin. Digitaalisuuden hyo6tyja ovat tehokkuus ja nopeus. Eri re-
surssien ja arkistointitilan tarve véhenee huomattavasti. Edut nakyvat tydn jousta-
vuudessa ja helppoudessa. Digitaalinen taloushallinto parantaa myds toiminnan laa-
tua ja véhentdd virheitd. Se on myos ekologinen valinta. (Lahti & Salminen 2008,
27.)

Sahkoisessa muodossa olevat tositteet ja muut aineistot ovat helppoja ja nopeita siir-
t&4, varastoida ja paasta késiksi. Prosessi pystytddn hoitamaan huomattavasti nope-
ammassa ajassa, ja ndin on myos mahdollista valttdd maksujen viivastymiset ja sen
seuraukset. Raportoinnin ja Kirjanpidon valmistuminen nopeutuvat automatisoimalla
paakirjanpidon jaksotukset. Mahdollista on my0ds saada reaaliaikainen raportti. Sah-
koisyys mahdollistaa myos sen, ettd kayttdjilla tai tiedonhakijoilla on mahdollisuus
hakea tarvitsemansa tieto silloin kun sité tarvitsee. Ostolaskuja on mahdollista kési-
tell& paikasta riippumatta, tarvitaan vain péalaite ja Internet-yhteys. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 28.)

Sahkoistaminen vahentdd myods virheitd. Suurimman osan tyOvaiheista hoitaa liitty-
mat ja jarjestelmét, jotka on ennen tallennettu manuaalisesti. Virheet tallennuksessa
ja laskuissa vahenevat huomattavasti, mutta virheen sattuessa, korjaaminen saattaa
olla tyolasté. (Lahti & Salminen 2008, 28.)

Séhkadinen taloushallinto on myods ymparistoystavallista. Se saastéé luontoa ja vahen-
t44 paastoja monella tapaa. Suurimmat vaikutukset liittyvat litkkumiseen, paperinku-
lutukseen, kuljetukseen sek& sahkon ja lammon kulutukseen. Lahden ja Salmisen ar-
vion mukaan Suomessa lahetetddn noin 400 miljoonaa myyntilaskua ja niistd noin
350-380 miljoona edelleen paperisena. Paperin kulutus on siit4 noin kolminkertainen
luku, koska laskut ovat monisivuisia ja ne tarvitsevat kirjekuoren lahetyst4 varten.
(Lahti & Salminen 2008, 29.)
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Verkkolaskusta ei tule yritykselle heti pienempid kustannuksia, vaan saattaa menna
pitk& aika ennen kuin kustannusten pieneneminen huomataan. Aluksi kustannukset
saattavat jopa nousta, kun etsitadn oikeanlaista ja yrityksen kayttotarkoituksiin sopi-
vaa jarjestelmaé. On kuitenkin arvioitu, ettd paperilasku maksaa yritykselle noin 15—
80 euroa, kun taas verkkolaskun hinta on noin 1-10 euroa. Ero huomataan pidemmal-
14 aikavalilla. (Kurki ym. 2011, 29.)
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4 MYYNTILASKUTUS

Laskutus on yritykselle elintarkeé toiminto. Jos laskutuksessa on virheita tai viiveita,
yrityksen talous voi vaarantua. Sdhkdisessd myyntilaskuprosessissa on nelja péavai-
hetta: laskun laatiminen, laskun lahetys, laskun arkistointi ja myyntireskontra. Myyn-
tireskontravaihe sisaltdd suorituksen kuittaamisen ja perintdtoimenpiteet. (Lahti &
Salminen 2008, 73-74.)

Puhuttaessa sédhkdisesta laskutuksesta, kasittaa se yleensa suppeasti vain laskun lahe-
tysvaiheen ja lahetyskanavan. Kun séhkdista myyntilaskutusprosessia tarkastellaan
laskuttajan ndkokulmasta, prosessi kattaa kuitenkin kaikki toimenpiteet laskun luon-
nista maksun vastaanottoon ja kuittaukseen. Koko prosessi on taysin séhkdinen vain
silloin, kun laskun vastaanottaja pystyy vastaanottamaan ja kasitteleméaén omat osto-
laskunsa sahkoisesti. (Lahti & Salminen 2008, 73-74.)

Suomessa myyntireskontranhoito on ollut pitk&dan yksi pisimmistd sahkoistetyista
osaprosesseista. Kotimaisten maksujen osalta, edistykselliset pankkijarjestelmat ja
viitenumerokasittely mahdollistavat lahes tdyden automaation myyntireskontran hoi-
dossa. Automaatiota ja sahkoisyyttd pystytdédn hyodyntaméén myos perinnadssa. (Lah-
ti & Salminen 2008, 76.)

Jarjestelmissa olevien perus- ja ohjaustietojen avulla hallitaan ja ohjataan digitaalista
laskutusprosessia. Perustiedot sisaltdvat muun muassa asiakasrekisterin, tuoterekiste-
rin ja niiden takana olevat tilidintisdanndt. Asiakasrekisterin tiedoissa on muun mu-
assa asiakkaiden nimet, toimitus- ja laskutusosoitteet ja mahdollisia luotonvalvontaan
liittyvid tietoja. On tyypillistd, etta tiedoista 10ytyy myds luokittelu ulkoisiin tai kon-
sernin sisaisiin asiakkaisiin. Moniyritysympéristossa kannattaa yllapitad kaikille yh-
tidille yhteistd asiakasrekisterid. Tall6in asiakas on yhdelld perustamisella kaikkien
yhtididen kéytdssd. Asiakasrekisterin yllapito tapahtuu yleensd laskutusmoduulissa
tai myyntireskontrassa. Yrityksilla voi myos olla kaytdssa erillinen CRM-jérjestelmé
asiakassuhteiden hoitoon, jolloin asiakastietojen yll&pito voidaan hoitaa siell& ja pai-
vittdd tiedot laskutukseen ja myyntireskontraan automaattiliittymalld. (Lahti & Sal-
minen 2008, 76-77.)
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Laskun

muodostaminen Laskun lahetys

Laskun aihe

Suorituksen kuittaus Perintdtoimenpiteet Arkistointi

Kuva 5. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 74).

Prosessi alkaa asiakkaan tietojen etsimisell& asiakasrekisteristd. Myyntilaskun laati-
minen alkaa valitsemalla asiakkaan ostamat tuotteet tuoterekisteristd, tallentamalla
tuotetiedot manuaalisesti laskulle tai muodostamalla lasku valmiiksi tehdysté datasta.
Tuoterekisteri sisaltaa yrityksen myymien tuotteiden tiedot ja hinnat. Tuoterekisterin
kayttd nopeuttaa laskujen luomista, tuotteiden hintojen varmentamista ja mahdollis-
taa automaattitilidinnin. Arvonlisévero voidaan syottad myyntilaskulle joko manuaa-
lisesti tai jarjestelm&an on mahdollista luoda s&&nnét, joiden mukaan arvonlisévero
paatelladn automaattisesti laskutietojen perusteella. (Lahti & Salminen 2008, 77.)
Automaatio on hyvin tarkedd myyntilaskutuksessa. Kun kaytetdan oikeita Kirjanpi-
don tileja ja tilidintisd&ntoja, lasku Kkirjautuu automaattisesti péakirjaan ja tuloslas-

kelmaan oikein. (Helanto ym. 2013, 44.)

Ennen kuin myyntilaskuja voidaan lahettdd sahkoisesti, on laadittava laskutustiedot
manuaalisesti laskutusohjelmaan tai muodostaa lasku jarjestelmien siséltdman datan
perusteella. Sahkoisen laskutuksen hyddyntamiselld saadaan merkittava vaikutus las-
kun laatimisessa. Laskuttajalla on suurin hyoty tehokkuudessa, ei niinkdan sahkoi-
sessd l&ahetysprosessissa. Vaikka laskujen l&dhetys on sahkoistetty, kaytetddn edelleen
valitettavan paljon manuaalisia laskutusprosesseja, vaikka prosessi olisi automatisoi-
tavissa. Sahkoistyksen tarkoituksena on Vvélttdd samojen tietojen kasittelyd useaan
kertaan. (Lahti & Salminen 2008, 77-78.)
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4.1 Laskun laatiminen

Kun tavoitellaan digitaalisia prosesseja, kaikkia toimintoja koskee kaksi tarkeda peri-
aatetta:
1. itsepalvelun hyddyntaminen

2. tiedon ottaminen jarjestelmén alkulé&hteiltd. (Lahti & Salminen 2008, 78.)

Itsepalvelun hyddyntdminen tarkoittaa, ettd laskutustieto ja tapahtumat syotetéan jar-
jestelmiin tyontekijoiden tai suoraan asiakkaiden toimesta. Tietojen ottaminen alku-
lahteilta tarkoittaa kaytanndssa sitd, etta pyritdan ottamaan laskutusjarjestelmaan data

suoraan toisesta sovelluksesta. (Lahti & Salminen 2008, 78.)

Laskutuksessa vallitsee kaksi péélinjaa. Laskut muodostetaan esijarjestelmisté tai
perusdata siirretddn laskutusjarjestelmaén, jossa muodostetaan laskut ja lahetetaan
eteenpéin. (Lahti & Salminen 2008, 79.)

Yrityksen on tarkistettava, ettd sen kayttdmassa taloushallinnon jarjestelméssa on
verkkolaskuvalmius, ennen kuin verkkolaskuja voidaan lahettdd. Verkkolaskut voi-
daan toimittaa asiakkaalle vain, jos asiakkaan osoitetiedoissa on ilmoitettu tdmén
verkkolaskuosoite. Verkkolaskuosoite on yleensa yrityksen OVT-tunnus tai IBAN-
tunnus, johon lisatdan pankin BIC-koodi. Verkkolaskutuksessa laskut toimitetaan
operaattorin valityksella verkkolaskuja vastaanottavien asiakkaiden jarjestelmiin.
(Kurki ym. 2011, 23.)

Séhkaisten laskujen arkistoimiseen on useita eri vaihtoehtoja. Yritys voi hoitaa arkis-
toinnin itse tai se voi antaa arkistoinnin ulkopuolisen tahon tehtdvéksi. Esimerkiksi
verkkolaskuoperaattorit tarjoavat myyntilaskujen arkistointipalveluita. Data ja sah-
koinen laskutusaineisto on jo valmiiksi operaattoreiden palvelimilla, joten arkistointi
on kaytannollinen lisapalvelu. (Lahti & Salminen 2008, 91.) S&hkdinen arkistointi
automatisoi prosesseja, alentaa kustannuksia ja parantaa kirjanpitoinformaation laa-
tua. Myyntilaskut ovat kirjanpidontositteita ja niiden arkistointi on toteutettava Kir-
janpitolainsdddannossd maéarattyjen lakien mukaisesti. (Mékinen & Vuorio 2002,
109.)
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4.2 Myyntireskontra

Laskutusjarjestelmistd muodostuu valmiit laskut ja valmiista laskusta muodostuu
myyntireskontratapahtuma seké paakirjanpidon kirjaukset. Myyntireskontran tehté-
vana on pitéa rekisterid myyntilaskuista ja valvoa, etta yrityksen ldhettdmat myynti-
laskut tulevat ajallaan maksetuiksi. Paatydvaiheet voidaan jakaa suoritusten kohdis-
tamiseen ja avointen saamisten seuraamiseen seka mahdollisesti perintatoimiin.
(Lahti & Salminen 2008, 89.)

Suomessa on kéaytdssa viitenumerojarjestelma, jota hyédynnetaan suoritusten kohdis-
tamiseen. Kun asiakas maksaa laskun oikealla viitteelld, tapahtuma kohdistuu auto-
maattisesti myyntireskontraan. Maksutiedot siirtyvat myyntireskontrasta kirjanpitoon
suoraan tai erillisend siirtona. Tdma mahdollistaa saatavien ajantasaisen seurannan.
Mikali viite on virheellinen tai summa poikkeaa avoimesta saatavasta, taytyy tapah-
tuma kohdistaa manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2008, 89-90.) Maksuviite muodos-
tuu 20 numerosta, joista viimeinen on tarkistenumero. Tarkistenumero alentaa tallen-

nusvirheitd, mutta ei poista niitd kokonaan. (Makinen & Vuorio 2002, 107.)

Verkkolaskujen ja suoraveloitusten kéaytté vahentéa viitenumerovirheitd, kun nappéi-
lyvirheité ei paase syntymaan. Ulkomaisissa maksuissa ja kotimaisissa, ilman viitetta
maksetuissa laskuissa vaihtoehtona automaattiselle tunnistukselle on laskunnumero
tai maksajan nimi. Nain oikealla summalla maksettu suoritus voidaan ohjata auto-

maattisesti suoritukseksi oikeaa myyntisaamista kohti. (Lahti & Salminen 2008, 90.)

Jos lasku maksetaan vain osittain tai suoritus ylittd4 laskun summan, lasku ei aina
kohdistu suoraan oikealle saatavalle. Té&llaisissa tilanteissa reskontranhoitajan tulee
tarkistaa, onko saamisissa laskuja, joiden suoritukseksi tai osasuoritukseksi ylijaanyt
osa voidaan kohdistaa. (Makinen & Vuorio 2002, 108.)

Kun myyntilaskuun kohdistuva suoritus tulee ajallaan erépdivand, on myyntireskont-
raprosessi paattynyt kyseisen laskun kohdalta. Jos maksua laskuun ei kuitenkaan suo-
riteta ajallaan, taytyy ryhtyd perintatoimenpiteisiin maksun saamiseksi. (Lahti &
Salminen 2008, 90.)
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Perintdtoimet aloitetaan yleensd l&hettdmalla asiakkaalle ensimmdinen maksu-
huomautus. Maksuhuomautukset on mahdollista automatisoida monissa jarjestelmis-
sé. Talloin jarjestelméan tulee maaritelld milld viiveelld maksuhuomautukset lahe-
tddn ja millainen huomautusteksti muistutuksessa on. Tyypillistd on, ettd yritykset
lahettavat ensimmaisen maksumuistutuksen parin péivan paastd laskun erapdivasta.
Toinen maksumuistutus l&hetetd&n yleensd muutaman péivan tai viikon kuluessa en-
simmaisestd muistutuksesta. Muistutukseen on tapana lisatd myos huomautuskulu ja
myoOhéstyneistd maksuista peritddn viivastyskorkoa. Viivastyskorkolaskut on myods
mahdollista automatisoida. Mikali huomautuksista huolimatta saatavaan ei saada
suoritusta, siirrytddn prosessissa perintdén. Aineisto siirretddn automaattisesti myyn-
tireskontrasta liittymén kautta palveluntarjoajan jarjestelméaan. (Lahti & Salminen
2008, 90-91.)
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5 TUTKIMUSMENETELMA

Tama opinnaytety0 toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Laadul-
linen tutkimusmenetelmé& on toimiva sellaisissa tapauksissa, kun on tarkoitus ymmar-

taa kokonaisvaltaisesti tapausta jota tutkitaan.

Perustana on saada kirjoittamatonta faktatietoa tai halua ymmartaa, millaiset usko-
mukset, halut, ihanteet ja kéasitykset ihmisten toiminnan taustalla vaikuttavat. Kun
tavoitteena on toteuttaa kohderyhméan nakemyksiin nojautuva idea, laadullinen tut-
kimusasenne palvelee myos tallaisissa tilanteissa. Kysymykset ovat muotoa: mita,
miten ja miksi. Kysymysten avulla vastaajan on helpompi kuvailla ja selittad ajatuk-
siaan ja nékemyksiaan. (Vilkka & Airaksinen 2004, 63.)

Yksilo- tai ryhméhaastattelut toimivat aineistoin kerd&misen keinoina, riippuen siita,
millaista tietoa halutaan saada selville oman idean sisalloksi tai tueksi. Yksilohaastat-
telu olisi suositeltavaa suorittaa joko lomake- tai teemahaastatteluna. Haastattelut
voidaan toteuttaa joko puhelinhaastatteluna tai kasvotusten. Haastattelutapa tulee va-
lita sen mukaan, millaista tietoa opinndytetyon tueksi tarvitaan. Haastattelun ovat
yleenséd avoimia ja liittyvat asiaan tai teemaan. Haastatteluaineiston keradmisessa on,
ettd kysymykset kuvaavat riittdvan kattavasti ongelmaa, jota on lahdetty ratkaise-
maan. Haastatteluaineiston maara ei ole tarkead, vaan aineiston laatu. (Vilkka & Ai-
raksinen 2004, 63-64.)

Toiminnallisessa opinndytetydssa riittdd usein niin sanottu suuntaa antava tieto.
Haastattelujen puhtaaksi kirjoittaminen ja litterointi nauhalta eivat ole yht& valttama-
tonta kuin tutkimuksellisessa opinnédytetydssd. Toiminnallisessa opinndytety6ssa on
tarkedmpad keskittad litterointi sisallon tuottamisessa tarvittuun tietoon, joka on koh-
deryhman kannalta mielekkddmpdad. Varsinaisten tutkimushaastattelujen sijaan saat-
taa riittd4 konsultaatio tarkkaan harkituille henkil6ille. Konsultaatiot ovat vapaamuo-
toisia tiedonhankinnan tapoja ja niille ei tarvitse tehdd edes osittaista litterointia.
Konsultaatiot sopivat hyvin faktatietojen tarkistamiseen. (Vilkka & Airaksinen 2004,
64.)
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Kvalitatiivisen tutkimuksen tyypillisiin pirteisiin kuuluu, etta tutkija luottaa enem-
méan omiin havaintoihinsa ja keskusteluihin tutkittaviensa kanssa kuin mittausvali-
neilld hankittavaan tietoon. Ndkemys perustuu siihen, ettd ihminen on riittdvan jous-
tava sopeutumaan vaihteleviin tilanteisiin. On myds tyypillista, ettd tutkimussuunni-
telma muotoutuu tutkimuksen edetessé. Tutkimus toteutetaan joustavasti ja olosuh-
teiden mukaan muutetaan suunnitelmia. Tapauksia kasitelldadn tapauskohtaisesti ja

aineistoa tulee tulkita sen mukaan. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 155.)

Tutkimusprosessissa korostuu tutkimuspaivékirjan ja kenttdmuistiinpanojen merki-
tys. Koko tutkimusprosessin ajan tulisi Kirjata muistiin eri tilanteisiin ja tapahtumiin
liittyvid havaintoja ja omia tuntemuksia, kirjallisuuden herattdmia omia ajatuksia,
huomioita, tulkintamahdollisuuksia, kysymyksia ja oivalluksia. (Hirsjarvi ym. 1997,
248.)

Hyvéssé laadullisessa raportissa yhdistyy aineiston kuvaus tieteelliseen kerrontaan,
jossa tutkija sovittaa Kirjallisuudesta tekemidén yhdistelmia omaan tekstiinsa. Teks-
tisté tulee selkeé&sti kdyda ilmi, mika on lahdetekstien sanank&ytt6d ja miké on tutki-
jan tulkintaa ja erittelevda osuutta. Niiden valille tulisi 16ytaé yhtendinen tyyli ja ryt-
mi. (Hirsjarvi ym. 1997, 249.)

Tutkimusprosessin eri vaiheissa on tutkijan hyvé tarkkailla omaa menettelydan sy-
ventyneesti ja pohtia esimerkiksi tekemidan tulkintoja haastatteluista. Tutkimuksen
aikana ndma pohdiskelut voivat johtaa muutoksiin menettelyissa. Kirjallista esitysta
tuottaessaan, tulee tutkijan harkita, miten han esittad tyon uskottavuuteen ja tulosten
yleiseen merkitykseen vaikuttavat seikat. Tutkimustulosten esittelyn ja pohdinnan

tulee olla joustavaa. (Hirsjarvi ym. 1997, 250.)
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6 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tutkimuksen lahtokohtana oli haastatella kolmen eri alueosuuskaupan laskutuksesta
vastaavia tahoja. Tarkoituksena oli selvittdd, kuinka he hoitavat laskutuksen séhkoi-
sesti ja miten he lahettavat liitteet sahkoisen laskun mukana. Haastatteluiden jélkeen
selvitin, mink&lainen toimintatapa olisi paras Satakunnan Osuuskaupassa. Annan tés-
sé tyossa nelja erilaista vaihtoehtoa, kuinka ottaa kayttoon sdhkdinen laskutus ensisi-
jaisena laskutusmuotona. Satakunnan Osuuskaupassa otetaan ehdotukseni kayttoon,
jos ne ovat toimivia ja kaytdnnonlaheisia. Opinnéytetydssani en ole mukana uudis-

tusprosessissa, vaan tdman tyon tarkoituksena on antaa heille kehitysehdotuksia.

Haastattelujen yhteydesséd olen sopinut, ettd haastattelut tehdaan anonyymisti, eika
haastateltavien osuuskauppojen nimia tulla mainitsemaan tyossa. Siksi kdytan téssa
tyossd nimid Osuuskauppa A, Osuuskauppa B ja Osuuskauppa C. Kaikki osuuskau-

pat ovat toimialoiltaan samanlaisia ja tdman vuoksi myos vertailukelpoisia.

Valitsin ndméa alueosuuskaupat haastatteluihin toimeksiantajan toiveen mukaisesti.
Osuuskauppa A on liikevaihdoltaan noin kaksi kertaa suurempi kuin Satakunnan
Osuuskauppa. Osuuskaupan B liikevaihto on noin puolitoista kertaa suurempi ja
Osuuskauppa C on liikevaihdoiltaan puolet pienempi kuin Satakunnan Osuuskauppa.
Osuuskauppa A ja Osuuskauppa B lahettdvat suurimmaksi osaksi verkkolaskuja ja
paperisten laskujen prosentuaalinen méaré on huomattavasti pienempi kuin Satakun-
nan Osuuskaupalla. Taulukosta 1 nahdaén laskujen prosentuaalinen jakautuminen eri

kanavittain lahetettyina.

Taulukko 1. Lahtevat laskut kanavittain prosentuaalisesti esitettynd (S-ryhmén in-

tranetin www-sivut 2014).

Konserni/Yritys e-kirje Konttori Myymala Verkko
Satakunnan Osuuskauppa 38 % 13 % 27 % 22 %
Osuuskauppa A 49 % 2% 25 % 24 %
Osuuskauppa B 53 % 13 % 3% 31 %

Osuuskauppa C 45 % 11 % 20 % 20 %
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6.1 Osuuskauppojen laskuméaérien vertailu

Vertailen aluksi hieman tutkimuksessa mukana olleiden osuuskauppojen laskumé&é-
rid, jotta on selkedmpi hahmottaa, kuinka paljon laskuja kuukaudessa suurin piirtein
liikkuu. Ottamani esimerkit ovat joulukuulta 2013. Joulukuu on laskutuksen kannalta
kaikkein Kiireisinté aikaa, joten normaalisti laskuja ei liiku ndin paljon kuukaudessa.

Valitsin joulukuun vertailuun, koska se oli tuoreinta tietoa.

Seuraavassa taulukossa (taulukko 2) on kaikkien ndiden neljan osuuskaupan laskut
taulukoitu kanavittain ja kappalemaarittain. Taulukon avulla on helpompi vertailla

kanavien vaélisia laskutusmaaria.

Taulukko 2. Lahtevat laskut kanavittain alueosuuskaupoissa kappalemaéarittain jou-

lukuu 2013 (S-ryhman intranetin www-sivut 2014).

Konserni/Yritys e-kirje Konttori | Myymala | Verkko Laskut
yhteensa
Satakunnan Osuuskauppa 1104 373 769 622 2868
Osuuskauppa A 2807 106 1457 1360 5730
Osuuskauppa B 2334 599 125 1386 4444
Osuuskauppa C 445 109 198 248 1000

Osuuskauppa A lahettdd kuukaudessa eniten laskuja. Eniten laskuja lahtee e-Kirjeend,
joita lahetetdan kuukaudessa noin 2 900 kpl. Myymaélésta lahtevia laskuja ja verkko-
laskuja on suunnilleen sama maéra kuukaudessa eli noin 1 400 kpl ja véhiten kontto-
rilta l&htee paperilaskuja, suunnilleen 100 kpl kuukaudessa. Mielestani sielld on saatu
paperilaskujen maard hyvin pieneksi, kun lahtevié laskuja on kuukaudessa yhteensé
noin 5 500 kpl.

Toiseksi eniten laskuja lahettdd Osuuskauppa B. Sieltd ldhtee kuukaudessa laskuja
noin 4 400 kpl. E-kirjeend l&htevien laskujen méaara on taalla myos suurin. Niité 1ah-
tee kuukaudessa noin 2 300 kpl. Toiseksi eniten heiltd lahtee verkkolaskuja, noin 1
400 kpl. Kolmanneksi eniten laskuja lahtee konttorilta paperilaskuina, noin 600 kpl
kuukaudessa. Vahiten laskuja lahtee myymaéldista alueosuuskauppalaskutuksena,
vain noin 130 kpl.
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Satakunnan Osuuskaupasta lahetetdan laskuja kuukaudessa noin 2 900 kpl. Eniten
laskuja lahtee e-kirjeend, noin 1 100 kpl. Toiseksi eniten laskuja lahetetddn myyma-
I6istd, noin 800 kpl. Verkkolaskuja lahtee noin 600 kpl ja konttorilta lahetettavia pa-

perilaskuja on noin 400 kpl. Kuukaudessa laskuja l&dhtee yhteensé noin 2 800 kpl.

Osuuskauppa 3 on néistd neljasta osuuskaupasta pienin ja sen vuoksi lahettad huo-
mattavasti véhemman laskuja kuin muut ndistd osuuskaupoista. Osuuskaupasta 3 1a-
hetetddn kuukaudessa noin 1 000 laskua, joista e-kirjeena lahtee 450 kpl, verkkolas-
kuna noin 250 kpl, myymaloista 200 kpl ja konttorilta paperilaskuja lahtee noin 100
kpl.

Alla oleva kaavio 1 helpottaa laskumaérien hahmottamisessa, myos laskujen jakau-
tumisen voi havainnoida paremmin. Sininen véri kuvaa e-kirjetta eli lasku l&htee
osuuskaupasta sahkoisend, mutta se tulostetaan e-kirje palvelussa, josta se postitetaan
paperisena asiakkaalle. Punainen vari kuvaa laskuttajan manuaalisesti tehtya laskua,
joka lahetetddn paperisena asiakkaalle seka korkolaskuja. Vihred véri kuvaa myyma-
lasta lahtevia laskuja eli kyseessa on alueosuuskauppalaskutus. Violetti kuvaa verk-
kolaskuja. Niitd ovat muun muassa laskuttajan ldhettamat laskut verkkolaskuina,

vuokralaskut ja hotellilaskut.

Lahtevat laskut kanavittain

Satakunnan Osuuskauppa .
Osuuskauppa A - M e-kirje

| | Konttori

Osuuskauppa B Myymala
m Verkko

Osuuskauppa C

0 1000 2000 3000 4000 5000 6000 7000

Kaavio 1. Lahtevét laskut kanavittain alueosuuskaupoissa, joulukuu 2013 (S-ryhmén

intranetin www-sivut 2014).
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6.2 Haastattelut

Osuuskaupan C haastattelu tehtiin Osuuskauppa C:n konttorilla ja haastattelin kahta
myyntireskontranhoitajaa. Osuuskaupan A ja Osuuskaupan B haastattelut tehtiin
séhkdpostin valityksella ja kontaktihenkilona kéytin myyntireskontranhoitajia. Esitin

heille seuraavat kysymykset:

1. Kun teille tulee laskutettavaa materiaalia tai saatte laskutuspyynnon, kuinka nope-
asti pystytte laskuttamaan asiakasta?

2. Millaisessa muodossa saatte laskutettavan materiaalin?

3. Kaytatteko usein verkkolaskutusta?

4. Miten toimitatte laskun liitteet asiakkaalle kun l&hetétte verkkolaskuja?

5. Oletteko kokeneet verkkolaskutuksen helpoksi ja vaivattomaksi vai vaikeaksi?

6. Menevatko verkkolaskut aina perille? Jos eivat mene, saatteko siita tiedon?

7. Onko teidan ravintoloissa kaytdssa sopimuslounaita? Jos on, niin laskutatteko asi-
akkaita itse vai onko teilla kaytdssé koontilaskutus tai jonkinlainen tiliasiakkuus?

8. Tuleeko teille paljon osto-osoituksia tai maksusitoumuksia? Laskutatteko kaikKi
kasin?

9. Onko teilld kaytdssa bingokortteja? Jos on, kuinka laskutatte ne?

Haastattelun tulokset eivét poikenneet toisistaan kovin paljon. Joitakin erilaisia toi-
mintatapoja oli havaittavissa erityisesti 0sto-osoituksissa, jonka vuoksi kasittelen nii-

den toimintatavat erikseen osuuskaupoittain.

Osuuskaupan C toiminta vastasi hyvin paljon Satakunnan Osuuskaupan toimintata-
poja. Osuuskauppa C:n laskuttajan on mahdollista itse huolehtia kaikesta laskutetta-
vasta materiaalista ja esimerkiksi erilaisten lipukkeiden laskemisesta, joten virheiden
maaré on véhainen. Satakunnan Osuuskaupassa kuitenkin laskutettavaa on sen verran
enemman, ettd laskuttajalla ei ole aikaa tarkistaa myymaldasta tulleita tietoja kaikissa

tapauksissa, vaan on luotettava siihen tietoon, joka myymalasta saadaan.
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Kaikissa néissa kolmessa osuuskaupassa laskutusmaarays saadaan joko sédhkopostilla
tai postitse. Laskuttaja pystyy hoitamaan laskutuksen viimeistdin seuraavana péivana
laskutusmaarayksen saamisesta. Satakunnan Osuuskaupassa saadaan laskutusméaéara-
ykset myos sahkopostilla tai postitse. Laskuttaja pyrkii laskuttamaan pitkin kuukautta
osto-osoituksia, mutta muu laskutus, kuten esimerkiksi ravintoloista tulevat laskutus-

pyynnot laskutetaan paasaantdisesti kuukauden vaihteessa.

Kaikki Osuuskaupat pyrkivat lahettdaméén ensisijaisesti laskut verkkolaskuina, jos
asiakkaalla on verkkolaskuvalmius. Osuuskaupassa C on selvitetty heidén vakituisil-
ta asiakkailta, kenelle he voivat l&hettad verkkolaskuja. Verkkolaskujen liitteet toimi-
tetaan perille erikseen postissa. Osuuskaupoissa A ja B hotellilaskut lahetaan e-
laskuina ja néiden laskujen liitteet liitetddn laskuun mukaan. Satakunnan Osuuskau-
passa laskuttaja l&hettdd paasaantoisesti paperilaskuja. Muutamia laskuja l&ahetetaan
verkkolaskuina, kun asiakkaalta on tullut erikseen toive saada laskunsa verkkolas-

kuina.

Verkkolaskutus koetaan vaivattomaksi, resursseja ja kustannuksia saastavéksi lasku-
tusmuodoksi, koska jarjestelmat tukevat verkkolaskutusta. Liitteiden kasittelysta ja
mahdollisesta postittamisesta aiheutuu kuitenkin jonkin verran lisaty6ta, kun ne jou-
dutaan lahettdmaan erikseen postissa. Osuuskaupassa C liitteitd lahetetddn vain osto-
osoituksia koskeviin laskuihin, sopimuslounaisiin ja kaupungin muihin laskuihin.
Muut liitteet he arkistoivat mappiin ja lahettavat asiakkaalle kopion, jos asiakas sita
erikseen pyytdd. Satakunnan Osuuskaupassa verkkolaskutus koetaan hankalaksi, jo-

ten sen kayttoonottoa on véltelty tdhan asti.

Verkkolaskut paatyvat melkein aina vastaanottajalle, mutta toisinaan teknisesta héi-
riosta johtuen laskut eivat ole menneet vastaanottajalle, kertovat Osuuskauppa B ja
Osuuskauppa C kontaktihenkilot. He eivat ole saaneet ilmoitusta asiasta. Yleensé
asia selvidé vasta siina vaiheessa, kun laskua aletaan peria asiakkaalta ja kay ilmi,
ettd lasku ei ole alun perin paatynyt vastaanottajalle. N&it4 tapauksia on melko har-
voin. Osuuskaupan A kontaktihenkilt kertoo, ettd verkkolaskut menevét asiakkaalle
yleensd, jos vain verkkolaskutiedot ovat jarjestelméssa oikein. Jos verkkolaskun 1&-

hetys epdonnistuu, he saavat siitd tiedon SOK Taloudesta eli talouden asiakastuesta.
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Sopimuslounaat ovat kéytossd kaikilla haastateltavilla. Laskuttajat laskuttavat itse
sopimuslounaat kerran kuukaudessa koontilaskuna. Satakunnan Osuuskaupalla on
kaytossé sopimuslounaat ja ne laskutetaan asiakkailta kerran kuukaudessa koontilas-

kuna, sen tiedon perusteella, joka ravintoloista tulee.

Bingokortteja ei ole kaytossé kenelldkdan ndista kolmesta osuuskaupasta, jota haas-
tattelin. Satakunnan Osuuskaupalla on kéytossé bingokortit, ja ne laskutetaan asiak-

kaalta kerran kuukaudessa koontilaskuna.

Osuuskaupassa C osto-osoitusten laskutus hoidetaan asiakaskohtaisesti. Esimerkiksi
kaupunki on ilmoittanut heille vastaanottavansa ainoastaan osto-osoituksia koskevat
laskut paperisena. Ylempien edunvalvojien kanssa he ovat sopineet lahettdvansa las-
kut pdadmiehittain verkkolaskuina ja laskua koskevat osto-osoitukset lahetddn postis-
sa.

Osuuskaupassa B kerrotaan kaytdssé olevan automaattinen alueosuuskauppalaskutus.
Tuotteen myynyt myymél& lahettdd alkuperdiset maksusitoumukset asiakkaalle pos-
titse. Myymalaan otetaan osto-osoituksista kopio, joka arkistoidaan.

Osuuskaupassa A laskuttaja laskuttaa yksittéisid osto-osoituksia, jotka on mydnnetty
jonkin tietyn tavaran hankkimiseen Prismasta tai lammityséljyn ostoa varten. Osto-
osoitus lahetetddn paperilaskun mukana, tai jos on tehty verkkolasku, osto-osoitus
ldhetetddn erikseen postissa. Kun on kyseessd asiakas, jolta tulee monia osto-
osoituksia, paatetadan ostot asiakkaan ruokatilille. Jos asiakkaan ostot ylittdvat mak-
susitoumuksessa myonnetyn summan, asiakas maksaa ensin ylimenevan summan
joko kateisella tai kortilla ja loppu pééatetaan ruokatilille. Myymalassé tehdaan asiak-
kaalle kerran kuukaudessa osto-osoituksista pikalasku, ja laskulle laitetaan yleensé
useampi osto-osoitus kerralla. Osto-osoitukset lahetdén pikalaskun mukana asiak-

kaalle ja myymalaan otetaan kopiot osto-osoituksista.

Satakunnan Osuuskaupassa osto-osoitukset lahetetddn laskuttajalle ja laskuttaja las-
kuttaa asiakkaita pitkin kuukautta. Kaikki laskut lahetetdan paperisina ja liitteet liite-

tdan laskun mukaan samaan kirjekuoreen.
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7 VAIHTOEHDOT

Satakunnan Osuuskaupassa laskuttaja l&hettdd talla hetkellad padsaantdisesti paperi-
laskuja. Laskujen ja liitteiden lahettdmisen koetaan olevan helpompaa paperisena ja
totutulla tyylilla. Tutkittuani asiaa, pyrin selvittdmaan erilaisia tapoja, kuinka laskun
ja liitteiden lahetys toimii muilla osuuskaupoilla. Kun sain tutkimuksen tehtyd, poh-
din asiaa monista eri ndkokulmista ja mietin samalla parasta vaihtoehtoa kaikkien
osapuolien kannalta. Tassa luvussa esittelen nykytilanteen ja erilaisia mahdollisuuk-

sia kehittamiselle ja kerron samalla omat mielipiteeni kaikista eri kehittdmistavoista.

Suurimmaksi ongelmaksi on tdhan asti koettu osto-osoitukset ja maksusitoumukset.
Teknisista syista ja jarjestelmistd johtuen, en padssyt omasta mielestani parhaimpaan

lopputulokseen.

Satakunnan Osuuskaupan valittdjana toimii OpusCapita Oy. Se, missa muodossa
asiakas saa laskunsa, maaraytyy sen mukaan, mika valittdja asiakkaalla on. Satakun-
nan Osuuskaupasta léhetetty lasku ei vélttdmatta vastaa samanlaista laskua, jonka
asiakas vastaanottaa, vaan laskun muoto maaraytyy hanen valittdjansa mukaan. Sata-
kunnan Osuuskaupassa ei ole mahdollista lahettd kaikkien verkkolaskujen mukana
liitteitd. Esimerkiksi laskuttajalla ei ole mahdollista liittdd verkkolaskujen mukaan
liitteitd. Hotellista l&hteviin verkkolaskuihin on mahdollista liittd4 liitteet mukaan,
koska hotellissa on kéytossa eri laskutusjarjestelma. Tassa tyossa halusin 10ytaa eri-
laisia ja toimivia vaihtoehtoja, jotka olisivat toteutettavissa nykyisen palveluntarjo-

ajan kautta.
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7.1 Liitteiden lahetys

Hotellilaskuihin on mahdollista liitt4& liitteet laskun mukaan. Hotellissa on k&ytossé
eri laskutusjarjestelmé, kuin konttorilla ja hotellilaskut tehdéan Sokos Hotel Vaaku-
nassa. Satakunnan Osuuskaupan laskuttaja ei laskuta néité laskuja. Alhaalla on esitet-

ty vuokaaviona (kuva 6), kuinka hotellilaskuissa liitteet lahetetaan laskun mukaan.

OPERA
-laskutukseen paatetty kuitti
-varauksessa tieto sisaltaako lasku liitteita

Laskutusliittyman
aineisto

Liitteiden skannaus

Laskuarkisto

Liitteet [dhetetadn
verkkolaskuliitteiden
sahkdpostiin

Verkkolaskuoperaattori (OpusCapita Oy)
Yhdistetdan lasku ja liite

Jos asiakkaan
verkkolaskuopera
attori on pankki,
OpusCapita
lahettda laskun
asiakkaalle

Vastaanottajan verkkolaskuoperaattori

Verkko-
lasku

Kuva 6. Yleiskuva laskutusaineiston ja liitteiden késittelystd (S-ryhmén intranetin

www-sivut 2014).

Kun verkkolaskuun halutaan liittaa litteitd mukaan, tulee liitteet lahettdd OpusCapi-
talle 48 tunnin kuluessa laskun lahettamisesta. Mikali liitteet eivat saavu méérdaikaan
mennessd, verkkolasku lahtee asiakkaalle ilman liitteitd. Kun verkkolaskuun saapuu

liite, lahetetaén se viiveetta asiakkaalle.

Asiakkaille lahetettavéat laskuliitteet tdytyy skannata pdf-muotoisiksi liitetiedostoiksi.
Liitteet l&hetetdén sahkopostilla verkkolaskujen liitteiden sahkdpostiin. Liitetiedot on
hyva sdilyttadd arkistoissa véhintdan kuluvan ja edellisen kuukauden ajalta. N&in on

mahdollista lahettaa liitteet tarvittaessa uudelleen asiakkaalle.
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7.2 Nykytilanne

Nykyisessé tilanteessa laskutusta tehdaén pitkin kuluvaa kuukautta, mutta kiireisin
aikoina laskutus saattaa jaadd kokonaan kuukauden vaihteeseen. Kuitenkin kaikki
edeltdvan kuukauden laskut laskutetaan viimeistdadn ennen myyntireskontran katkoa.
Laskutettava materiaali tulee Satakunnan Osuuskaupan laskuttajalle toimipaikoista

joko séhkdpostitse tai paperisena postissa.

Verkkolaskutusta kaytetddn melko harvoin manuaalisesti laskutettavissa laskuissa,
koska tapana on ollut liittdd laskun mukaan mahdolliset liitteet, esimerkiksi kuitti tai
muu vastaava dokumentti, joka todentaa ostoksen. Verkkolaskun lahettdmisen koe-
taan olevan hankalaa, koska lasku ladhetetdén yleensa eri osoitteeseen kuin laskun liit-

teet tulisi lahettdd. Eika luoteta siihen, etté laskut paatyvat aina asiakkaalle asti.

Toisinaan talouden asiakastuesta tulee tieto, ettd joku asiakas on jaanyt virheeseen,
eli lasku ei ole kirjautunut SAP:iin, eik& lasku ole tallgin lahtenyt asiakkaalle. Silloin
selvitetddn, miksi lasku on jadnyt virheeseen. Padsaantoisesti tallaisissa tapauksissa
laskutettavan asiakkaan asiakasnumero on lopetettu sen kayttamattdmyyden vuoksi
tai asiakasnumero, jolla yritetddn laskuttaa, on virheellinen. Tallin tulee avata asia-
kasnumero uudelleen kéyttoon tai korjata asiakasnumero oikeaksi ja ilmoittaa asiasta
talouden asiakastukeen. He tekevét korjauksen ja lasku saadaan lahtemaén asiakkaal-

le.

Kaikista tapauksista ei kuitenkaan tule virheilmoitusta. Esimerkiksi jos asiakkaan
verkkolaskutiedot ovat virheelliset, lasku kirjautuu jérjestelmaan, mutta ei kuiten-
kaan lahde asiakkaalle. VVasta laskun perintdvaiheessa saattaa kayda ilmi, ettd lasku ei
ole paatynyt asiakkaalle asti. Silloin tarkistetaan, ovatko verkkolaskutiedot oikein.

Jos tiedot ovat virheelliset, ne pdivitetdan oikeiksi.

Verkkolaskut ovat talld hetkelld kdytoss& vain osassa sopimuslounaista. Sopimus-
lounaiden lipukkeet lahetetd&n ravintoloista kuukauden vaihteessa laskuttajalle ja ne
laskutetaan koontilaskuna. Lipukkeet ovat valmiiksi laskettu ravintolassa. Lipukkeet
laskutetaan yritykselta kuukauden vaihteessa. Jos sopimuslounaiden lasku lahetetdan

verkkolaskuna, lipukkeet lahetetddn asiakkaalle erikseen postitse.
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Osto-osoitukset lahetetddn marketeista laskuttajalle. Myyjé on paattanyt kuitin lasku-
tukseen ja ottaa ostoista kuittikopion ja liittd4 sen osto-osoituksen mukaan. Kuitti on
hyvin oleellinen asia osto-osoituksien laskutuksessa. Laskuttajan tulee tietad, kuinka
paljon tulee laskuttaa arvonlisaverolla 14 % ja kuinka paljon 24 %. Seka kuitista
nahdaan myos, kuinka paljon laskuttajan tulee laskuttaa asiakkaalta. Kaikki asiakkaat
eivét kayta koko osto-osoitustaan, joten enempéé ei voida laskuttaa kuin, mitd on os-
tettu. Myo0s laskunsaaja haluaa nahda kuitin ostoksista, jotta han pystyy tarkistamaan

ostot.

Osto-osoituksia ja maksusitoumuksia tulee kuukaudessa todella paljon, ja niiden las-
kuttaminen tyollistad laskuttajaa eniten. Kaikki laskut tehddan manuaalisesti ja ne
ldhetetdén paperisena. Kun laskutetaan osto-osoituksia, laskun mukaan liitetdén osto-
osoitus ja kuitti ostoksista, jotka on tehty kyseiselld osto-osoituksella. Kaikki liitteet
l&hetetdadn laskun mukana. Toisinaan kay niin, ettd myyjé saattaa paattaa kuitin vir-
heellisesti esimerkiksi markkinointiin, kun se kuuluisi paattad laskutukseen. Tamé
aiheuttaa virheité kirjanpidossa tasetililla myynneissa. Virheiden korjaaminen ja sel-
vittdminen saattaa toisinaan vieda aikaa. Kun lasku tehdaén oikein, se on reskontras-

sa oikein, mutta kirjanpidossa nakyy téalloin eroa.

Bingokortteja lahetetddn myymaldista pitkin kuukautta laskuttajalle. Laskuttajan tu-
lee laskea kaikki bingokortit toimipaikoittain ja laskuttaa ostokorttien mukaan. Bin-
gokortit laskutetaan kerran kuukaudessa manuaalisesti paperilaskulla. Lasku ja osto-
kortit lahetetddn vastaanottajalle kirjatussa kirjeessa postin kautta. Kirjeen tulee paa-

tya oikealle vastaanottajalle, koska ostokortit ovat rahanarvoisia lipukkeita.

Ravintoloista ldhetetddn laskuttajalle kuitteja, joissa on asiakkaan laskutusperuste ja
laskutustiedot, jotta osataan laskuttaa asiakasta oikein. Laskuttaja tekee yleensé pape-

rilaskun, jotta voi liittda kuitin laskun mukaan.



35

7.3 Toiminta kaikissa vaihtoehdoissa

Tarkoituksena olisi lahettad ensisijaisesti asiakkaille vain verkkolaskuja. Satakunnan
Osuuskaupalla on téll& hetkella mahdollista lahettdd verkkolaskuja vain yritysasiak-
kaille, tama edellyttaa kuitenkin sen, ettéd yritysasiakkaan on mahdollista vastaanottaa
verkkolaskuja. Tata kaytantoa ei voida kéayttaa hyvaksi henkildasiakkaiden laskutuk-
sessa. Ennen laskun luontia tulee selvittad, onko verkkolaskun lahetykseen mahdolli-
suus ja tarkistaa onko asiakkaan verkkolaskuvalmius laitettu padlle Satakunnan
Osuuskaupan asiakasrekisterissad. Tdma ei kuitenkaan tarkoita sitd, ettd tamé tarvitsisi
tehda joka kerta, kun aloittaa laskutuksen. Tama tehdaan vain silloin kun otetaan uusi

asiakasnumero kayttoon.

Jos asiakkaan verkkolaskuosoitetta ei ole tiedossa, tulee sitd selvittdd TIEKEn Inter-
net-sivuilta. Jos verkkolaskuosoitetta ei 10ydy sieltdk&an, voidaan lasku lahettaa pa-
perisena. Suosittelisin ensin tutkimaan asiaa hieman, eika heti kannata luovuttaa ja
lahettdd laskua paperisena. Jos laskun vastaanottaja on uusi tai asiakas ei ole ennen
saanut Satakunnan Osuuskaupalta verkkolaskua, olisi myds hyvé olla asiakkaaseen
yhteydessé ja ilmoittaa, ettd ensimmaéinen verkkolasku on lahetetty ja pyytéa asiakas-
ta ilmoittamaan kun lasku saapuu. N&in voidaan varmistua asiakkaan vastaanotta-
neen verkkolaskun. Jos vastaanottaja ei ole vastaanottanut laskua muutamaan péi-
vaan sen lahetyksestd, voidaan alkaa selvittamaan, miksi lasku ei ole asiakkaalle asti

paatynyt ja yrittaa lahettaa lasku uudelleen

Osuuskaupassa C laskutettiin yleisien edunvalvojien yksityishenkiloita verkkolaskul-
la ja liitteet l1&hetetd&n postitse asiakkaittain. SOK:n verkkolaskutusohjeiden mukaan
tdma ei olisi kuitenkaan mahdollista, paitsi poikkeustilanteissa. Talloin laskun l&het-
tdminen saattaisi tulla kalliimmaksi mahdollisen verkkolaskuoperaattorivaihdoksen
myota. Tallaisten tapausten kohdalla suosittelen pysymaan paperilaskussa sen kallii-
den kustannusten vuoksi, ellei asiakkaalta tule suoraa pyynt6a saada laskua sahkoi-

sesti.
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Suosittelisin ravintolan tarjoilijoiden tai myymalan henkilokunnan antavan lasku-
tusasiakkaalle alkuperéisen kuitin ostoksista ja konttorille lahetettéisiin laskuttajalle
kuittikopio. Laskuttaja pystyy laskuttamaan kuittikopion perusteella laskun. Kun asi-
akkaalle on annettu alkuperainen kuitti, laskuttaja voi arkistoida kuittikopion, eika
sitd tarvitse lahettdd asiakkaalle. Jos asiakas kuitenkin tarvitsee vield laskun yhtey-
dessa kuitin, on h&nella mahdollisuus pyytaa kopio kuitista itselleen esimerkiksi sah-
kodpostiin. Kuittikopio voidaan asiakkaan pyynnosta lahettdd myds postitse, jos asi-

akkaalla ei ole mahdollista vastaanottaa sitd sahkdpostiinsa.

Tahan asti bingokortteja on ldhetetty myymalasta konttorille pitkin kuukautta. Bin-
gokortit laskutetaan kerran kuukaudessa, kuukauden vaihteessa. Bingokorttien koh-
dalla muutoksia ei juurikaan voida tehda. Laskutusta nopeuttaisi kuitenkin se, etta
myymalastd lahetettéisiin kerran kuukaudessa eli heti kuukauden vaihteen jalkeen
kortit konttorille valmiiksi laskettuina. Kun ostokortit olisi laskettu myymalassa val-
miiksi, nopeuttaisi se laskutusta huomattavasti. Talléin laskun luonti nopeutuisi ja

muutoin toiminta jatkuisi vanhaan tapaan.

Pienen toimintatavan muutoksen ei pitéisi tyollistad myymaéldiden henkilokuntaa ny-
kyista enempaa bingokorttien kohdalla. Kun muutetaan kuukaudessa bingokorttien
lahetyksesta koituva vaiva korttien laskemiseen, vievat ne yhdelta toimipaikalta luul-
tavasti saman ajan kuin ennen. Tama kuitenkin helpottaa laskuttajan ty6ta. Kun kortit
l&hetédan kerran kuukaudessa, laskuttajalla on vain yksi nippu bingokortteja kustakin
myymalasta. Talloin bingokorttien lajitteluun ei kuluisi endé aikaa. Kun bingokortit
ovat valmiiksi laskettu, ei laskuttajan tarvitsisi niitd enad laskea. Valmiiksi laskemi-
nen helpottaa sen vuoksi, ettd enda yksi ihminen ei joudu laskemaan kaikkia bingo-
kortteja yksin, vaan laskeminen on jaettu toimipaikkojen kesken. Yhden toimipaikan
bingokorttien laskeminen ei vie paljon aikaa, mutta kun kaikkien toimipaikkojen kor-

tit lasketaan kerralla, vie se aika paljon aikaa.
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7.4 Vaihtoehto 1

Taman ehdotuksen ajatuksena on hoitaa laskutusta kerran kuukaudessa osto-
osoitusten kohdalla. Talloin asiakkaalle lahtee kuukaudessa vain yksi verkkolasku,
jonka liitteet eli osto-osoitus ja Kkuitti lahetetddn asiakkaalle postissa. Laskussa tulee

mainita jokaisen osto-osoituksen saajan nimi ja ostosten suuruus.

Yksittéisten tai satunnaisten asiakkaiden kohdalla voidaan laskuttaa pitkin kuukautta.
Jos asiakkaalle on kuukauden aikana lahddssa vain yksi lasku yhdesté ravintolaruo-
kailusta tai ostoksista myymaldssa, on hénen helppo yhdistdd peréssa saapuva liite

laskuun

Hyo6dyt ja haitat

Kun kuukaudessa lahetetdadn yksi lasku, liitteet eivdt mene muiden laskujen kanssa
sekaisin, vaan laskun saajan on helppo yhdistaa ne oikeaan laskuun. Osto-osoituksien
laskutusta voidaan hoitaa useamman kerran kuukaudessa, mutta t&lloin asiakkaalle
muodostuu ongelmaksi, mitké liitteet kuuluvat mihinkin laskuun. Liitteiden mukaan
voidaan laittaa viesti, mihin laskuun liitteet kuuluvat, mutta tast& aiheutuu laskutta-
jalle yliméaardista tyotd. Laskun numero on nahtévissa vasta seuraavana tasatuntina,
kun verkkolaskut on lahetetty eteenpdin eli ensimmaisen laskun luonnista saattaa olla
kulunut jo monta tuntia, kunnes laskun numero on néhtévissa. Laskujen numeroiden
haussa on my6s oma tehtdvansd, kun numerot taytyy yksitellen hakea eri asiakkailta.

Tamaéan vuoksi suosittelen kerran kuukaudessa laskutusta.

Kuukauden vaihteessa laskuttaminen tyollistad laskuttajaa hyvin paljon. Varsinkin
jos kaikki osto-osoitukset ovat kerdantyneet kuukauden kiireisimmalle ajalle. Taman
vuoksi laskuttajan tulisi laskuttaa muut laskutusmadraykset ennen kuukauden vaih-
detta. Tall6in kuukauden vaihteessa ei olisi niin paljon muuta laskutettavaa materiaa-
lia. Ndin hoidettaisiin laskutusta koko kuukauden aikana, eik& kuormitettaisi vain

kuukauden katkoa.
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7.5 Vaihtoehto 2

Osto-osoituksien kohdalla asiakkaalle lahetettéisiin yksi lasku kuukaudessa, mutta
laskutusta hoidettaisiin koko kuukauden ajan. Kuluvan kuukauden osto-osoituksien

laskun luonti aloitettaisiin heti edeltdvan kuukauden katkon jalkeen.

Kun aloitetaan verkkolaskun luonti, kirjataan laskulle kaikki siihen mennessa tulleet
osto-osoitukset ja tallennetaan lasku. Lasku sailyy laskuvarannolla niin kauan kunnes
laskujen ajo kaynnistetaan ja talléin lasku lahtee asiakkaalle. Niin kauan, kun lasku
on laskuvarannolla, pystyy sitd muokkaamaan eli lisédméaan ja poistamaan riveja las-
kulta. Suosittelisin, ettd heti kun laskuttaja saa uusia osto-osoituksia, ne lisattaisiin
samana paivana laskulle. Né&in laskuvarannolla oleva lasku olisi aina ajan tasalla.
Laskulle Kirjatut osto-osoitukset tulee séilyttdaa erillddn kirjaamattomista osto-
osoituksista, jotta ne eivat mene keskenddn sekaisin. Ennen kuukauden myyntires-
kontran katkoa tehdddn laskujen ajo laskuvarannolta asiakkaalle ja samana paivana
l&hetetd&n osto-osoitukset postissa asiakkaalle.

Paperilaskun muokkaaminen kuukauden aikana hoidetaan hieman eri tavalla. Kun
osto-osoitukset on laskutettu, tallennetaan lasku. Jarjestelmén tilariville tulee ilmoi-
tus myyntitilauksen numerosta. Tdma numero tulee kirjata muistiin, jotta laskua voi
viela muokata mydhemmin. Kun uusia osto-osoituksia tulee ja ne pitaé saada lisattya
laskulle, muutetaan myyntitilausta ja kun tarvittavat lisdykset on tehty, tallennetaan
lasku uudelleen. Kun kuukauden kaikki osto-osoitukset on kirjattu samalla laskulle,
muutetaan myyntitilausta ja tulostetaan paperilasku. Paperilaskun mukaan liitetdan

kaikki osto-osoitukset ja l&hetetddn postitse asiakkaalle.

Yksittaisten asiakkaiden laskutusta voidaan hoitaa koko kuukauden aikana. Kun
asiakas saa kuukaudessa yhden laskun, on hanen helppo yhdistaa jalkeenpdin postis-

sa saapuva liite laskuun.
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Hyo6dyt ja haitat

Tietojen lisédminen laskulle pitkin kuukautta helpottaa kuukauden katkoaikana.
Myyntireskontran katkoaika on hyvin Kiireistd. Kun osto-osoituksia on lisatty laskul-
le pitkin kuukautta, kuormitus myyntireskontran katkoaikana vahenee. Silloin ei tar-
vitse kerralla laskuttaa kaikkea materiaalia, joka on saatu, vaan laskuttaminen on ja-

ettu koko kuukaudelle.

Ongelmaksi voi muodostua se, jos ei muista kirjoittaa ylos tallennetun paperilaskun
myyntitilausnumeroa. Tallgin tyd on tehty turhaan. Ilman myyntitilausnumeroa ei
voida palata tallennetulle laskulle. Siksi on tarkeda pitdd numero tallessa kunnes las-

ku tulostetaan ja lahetetdan asiakkaalle.

Aluksi voi tuntua tyolaalta tarkistaa asiakkaiden verkkolaskujen vastaanottovalmiuk-
sia, mutta kun se on kerran tehty, sita ei toista kertaa tarvitse tehda. Osto-osoitusten
kohdalla laskutettavat asiakkaat ovat padsaantoisesti samat, joten heidan tietonsa op-

pii nopeasti.

7.6 Vaihtoehto 3

Tama vaihtoehto perustuu Osuuskaupan A toimintatapoihin, pienin muutoksin. Osto-
osoitusten laskuttaminen siirrettaisiin paasaantoisesti myymaloille. Myyjéat toimisivat
kuten tahankin asti. Osuuskaupassa A osto-osoitukset péatettiin ruokatilille, mutta
ehdottaisin paattdmaan ostot erikoislaskutukseen, niin kuin talla hetkell4 on tapana.
Jos ostokset paatettéisiin ruokatilille, tarvitsisi asiakkaan tulla joka kuukausi myyma-

ld4n maksamaan tilin saldo pois. Tallainen toimintatapa tulisi tuskin toimimaan.

Kassavastaavat tekisivat kerran kuukaudessa pikalaskun osto-osoituksia myontaneil-
le seurakunnille tai sosiaalitoimistoille ym. ja lahettdisivat sekd laskun ettd osto-
osoitukset postissa asiakkaille. Laskuttajalle ldhetetdan pikalaskun kopio ja yksittdi-
set tapaukset. Laskuttaja kirjaisi pikalaskut myyntireskontraan ja tekisi yksittaisista

tapauksista laskun asiakkaalle.
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Hyo6dyt ja haitat

Tama vahentdisi laskuttajan tyotd huomattavasti. Kuitenkin tdma muutos vaatisi
myymaloissé tyoskenteleviltd hyvin paljon aikaa. Toimintatavan muutoksen vuoksi
taytyisi toimipaikkojen henkilokuntaa kouluttaa tdéhén uuteen jarjestelyyn, joka liséisi
resursseja ja mahdollisesti tdman vuoksi voitaisiin joutua my6s palkkaamaan lisad
henkilokuntaa toimipaikkoihin, jotta ndma tehtavat ehdittaisiin tehda myyntireskont-
ran katkon vaatimassa aikataulussa. Myymaldissa henkilokunta saattaa olla hyvin

vaihtuvaa, joten tietojen opettaminen aina uusille vaatii myds paljon resursseja.

Itse en ole tdman vaihtoehdon kannalla, koska en koe, ettd myymalan henkilokunnan
tehtdaviin kuuluu laskuttaminen. Satakunnan Osuuskaupalla on laskuttaja laskutusta
varten. Ndin suuri muutos saattaisi aluksi tuoda mukanaan paljon virheitd, joiden
korjaaminen veisi ylimadraista aikaa. Myos laskutettavilta asiakkailta saattaisi tulla
negatiivista palautetta toimintatavan muutoksesta. Lasku ei tulisi olemaan saman-

muotoinen, kun se lahetetdaéan pikalaskuna.

7.7 Vaihtoehto 4

Tama vaihtoehto oli mielesséni jo ennen, kun tein haastattelut muihin osuuskauppoi-
hin. Tama ehdotus on tarkoitettu tulevaisuuden varalle, jos tekniikka ja jarjestelmét
tulevat kehittymaén lahivuosien aikana. Ehdotus vastaa Osuuskaupan B toimintata-
paa osto-osoituksien kohdalla. Saamieni tietojen mukaan, tama kyseinen toteutus ei

olisi ainakaan viel toistaiseksi mahdollista Satakunnan Osuuskaupassa.

Ajatuksena on avata myymaléihin laskutustiliasiakkaiksi ne asiakkaat joilta pad&saan-
toisesti tulee joka kuukausi osto-osoituksia. N&itd ovat muun muassa eri seurakunnat
ja kaupunki. Seurakuntia ja kaupunkeja, jotka myontavét osto-osoituksia, tulisi in-
formoida, ettd jatkossa osto-osoituksesta tulee loytyd laskutustilinumero. Samalla
asiakkaalle ilmoitetaan oikea laskutustilinumero ja kerrotaan, ettd sen numeron tulisi
jatkossa loytya heidan myontamista osto-osoituksista. Talloin, kun asiakas tulee kas-
salle osto-osoituksen kanssa, myyja voi paattdd maksutavan oikealle laskutustilille,

kun se 10ytyy osto-osoituksesta.
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Myymaélat l&hettdisivat osto-osoitukset kerran kuussa osto-osoituksen myontajélle eli
laskunsaajalle. Lasku lahtee asiakkaalle, kun laskuttaja kdynnistéa laskujen ajon joka
kuukauden 3. péiva. Samalla laskulla ndkyy kaikista myymalodistd tehdyt ostot eli
asiakas saa vain yhden laskun kuukaudessa, vaikka ostoja olisi tehty monesta eri

toimipaikasta. Liitteit4 asiakas saa jokaisesta myymaél&std, missa ostoksia on tehty.

Hyo6dyt ja haitat

Tama vaihtoehto olisi mielesténi kaikkia osapuolia palveleva ja uskon, ettd virheiden
maaréat vahenisivat. Ehdotus ei toisi kenellekaan osapuolelle paljoa lisatoita. Kassalla
tdma ei muuttaisi myyjien toimintatapaa juuri ollenkaan. Ostot paéatettaisiin kassalla

vain eri maksutapaan kuin talla hetkelld, eli laskutusasiakastilille.

Suurin muutos olisi se, ettd myymalasta lahetettdisiin liitteet suoraan asiakkaalle eika
laskuttajalle, niin kuin talla hetkelld. Jos myymaldiden henkilokunta kokee liitteiden
lahettdmisen suoraan asiakkaalle hankalaksi, vaihtoehtoisesti he voivat lahettaa liit-
teet laskuttajalle ja han lahettdisi ne eteenpain asiakkaalle. Tama vaihe olisi mieles-

tani kuitenkin turha, koska tychon tulisi tamén vuoksi yksi ylimaaréinen tyévaihe.

Alussa tdmén kaltainen muutos vaatisi hieman lisatoita, mutta sen jalkeen tydmaaran
pitaisi vahentya. Laskuttajan tulisi aluksi informoida muutoksesta seurakuntia, kau-
punkia, sosiaalitoimistoa ja kaikkia muita, jotka yleensa myontévat osto-osoituksia.
Myymaéldissé kassavastaavien tulisi avata uusia laskutustileja. Perusteellisten alku-
toiden jalkeen uskoisin tdman toimivan, jos osto-osoituksissa on oikeat asiakastili-

numerot.

Tama toiminta ei onnistu talla hetkell&d nykyisen kassajarjestelmén vuoksi. Useasti
asiakkaan ostokset tekevat enemman, kuin mitd osto-osoituksessa on myonnetty. Tal-
I6in asiakas maksaa omat ostoksensa joko kateiselld tai kortilla. Nykyisessa kassajar-
jestelméssa ei ole kuitenkaan mahdollista pé&ttdd osaa ostoksista laskutukseen ja
maksaa 0saa ostoksista eri maksutavalla. T&ma on mielestani harmillista, koska tdméa
ehdotus olisi mielestani kaikkia osapuolia palveleva vaihtoehto. Mutta ehk& tdmakin

saadaan tulevaisuudessa kayttoon kun tekniikka kehittyy entisestaan.
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8 JOHTOPAATOKSET

Muutoksien aika on koittanut Satakunnan Osuuskaupassa. On aika viedd laskutus
2000-luvulle lopullisesti. Mielestani ensisijainen laskutusmuoto nykypaivéna asiak-
kaille on verkkolasku. Koska Satakunnan Osuuskaupalla ei ole mahdollista l&dhett&a
yksityisasiakkaille verkkolaskuja, tulisi kuitenkin ensisijaisesti pyrkia lahettamaéan
yritysasiakkaille laskut sahkoisesti. Jos yritysasiakkaalla ei kuitenkaan ole mahdolli-

suuksia vastaanottaa verkkolaskuja, on tehtava paperinen lasku.

Sain selville neljé erilasta kehitysmahdollisuutta. Kaikki kehitysvaihtoehdot olivat
mielestani varteenotettavia, mutta kaksi niisté erottui edukseen. Jokaisessa vaihtoeh-
dossa on kuitenkin hyvat sekd huonot puolet. Satakunnan Osuuskaupan tehtavaksi
jaa miettid, ovatko he valmiita muutoksiin ja ovatko ehdotuksien huonot puolet lop-

pujen lopuksi niin huonoja.

Vaihtoehto 3 ei mielesténi tulisi toimimaan. Ehdotuksessa siirrettdisiin laskutus
myymaélan henkilokunnalle. Satakunnan Osuuskaupalla on yksi laskuttaja laskutusta
varten. Sen vuoksi en koe aiheelliseksi, ettd myymaélahenkilokunnan tulisi tehda las-
kuttajan tehtévid. Osto-osoitusten laskutus myymaldssa tyollistdisi toimipaikkojen

henkilékuntaa hyvin paljon. En suosittelisi tatd vaihtoehtoa.

Vaihtoehto 4 olisi mielestani ollut kaikkia osapuolia palveleva ja kovin suurista muu-
toksista ei loppujen lopuksi olisi ollut kyse, vaikka toimintatapa muuttuisi melkoises-
ti. Alkuty6t vaatisivat henkilokunnalta eniten aikaa, mutta uskoisin, etta perusteellis-
ten alkutoiden jélkeen, se olisi kannattavaa ja saastaisi aikaa jatkossa. Tdma vaihto-
ehto ei ole kassajarjestelman mukaan mahdollista, mutta en halunnut jattda taman
ehdotuksen mainitsemista pois tyosténi, jos siihen tulevaisuudessa olisi mahdolli-
suus. Silloin suosittelisin tekemadn hieman t6ita tdman ehdotuksen mukaisen toimin-
nan eteen ja katsomaan asiaa pidemman aikavélin kannalta ja panostamaan tulevai-

suuteen.
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Mielesténi parhaimmiksi ja realistisimmiksi ehdotuksiksi valikoituivat vaihtoehdot 1
ja 2. Vaihtoehdot ovat hyvin samankaltaisia. Vaihtoehto 1 kuormittaisi kuitenkin
kuukauden katkoajan tyotaakkaa hyvin paljon. Tasséd etuna olisi se, ettd osto-
osoituksien tyostamiseen ei kulutettaisi kuukauden aikana muuten kuin kerran kuu-

kaudessa.

Vaihtoehto 2 on minun mielesténi toimivin ja kaytannénlaheisin. Siksi suosittelisin
ottamaan kayttoon vaihtoehdon 2 toimintatavan. Osto-osoituksia laskutettaisiin pit-
kin kuukautta, mutta asiakkaalle l&hetettéisiin lasku ja liitteet vain kerran kuukaudes-
sa. Vaihtoehto 2 ei kuormita myyntireskontran katkoaikana laskuttajaa niin paljon,
koska tyota tehddan koko kuukauden ajan pienissa osissa. Taman ansiosta tyot

kuormittuisivat tasaisesti koko kuukauden ajalle.

Taman tutkimuksen aikana olen saanut perehtyd myyntireskontran hoitamiseen ja
myyntilaskutukseen syvéllisesti. Se on avautunut minulle tutkimuksen ansiosta pa-

remmin. Nyt ymmarran asioiden syy-seuraussuhdetta selkedmmin kuin ennen.

En ollut aiemmin tydskennellyt alan tehtdvissa, ennen kuin paasin tyoharjoitteluun
Satakunnan Osuuskaupalle. Koska minulla ei ollut mink&énlaista aiempaa tydkoke-
musta, en osannut kyseenalaistaa tydtapoja. Kuvittelin, ettd tdmé on ainut ja oikea
tapa tehdé toitd, mik& minulle opetettiin. Kun aloitin tutkimuksen ja tein haastattelut,
silmani avautuivat. Ei ole yhté ja oikeaa tapaa lahettaa verkkolaskujen mukana liittei-
td. Kyse on siitd, minkalainen toimintatapa sopii kenellekin. Jarjestelmat ja tyotavat

saattavat poiketa huomattavasti toisistaan, vaikka samasta tydtehtavasta on kyse.

Tutkimuksen avulla opin kyseenalaistamaan asioita ja miettimaan, miten tdman voisi
tehda toisin. Opin my6s sen, ettd kannattaa kysyé apua ja neuvoa. Kun rohkenee ot-
taa asioista selvéd, saa myos vastauksia. Helposti omassa tydssaan turtuu tekemaan
tyot samalla tavalla, kuin aina ennenkin. Kun on halu opetella asioita uudella tavalla,

oppii myos jotain uutta.
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Toivon tdman tyon vaihtoehtojen olevan kéyttokelpoisia Satakunnan Osuuskaupassa.
Toivon myos, ettd he ovat valmiita ottamaan vaihtoehdot ennakkoluulottomasti vas-
taan ja harkitsemaan heidan kayttotarkoituksiinsa parhaimmat ehdotukset ja otta-

maan ne kayttoon.

Verkkolaskutukseen tottuminen vie aikaa, mutta se on kannattavaa Satakunnan
Osuuskaupan kokoisessa konsernissa. Muutoksia ei voida tehdd, jos toimintatapoja ei
olla valmiita muuttamaan. Pitaa olla valmis muuttumaan jos haluaa toimintatapoihin
muutoksia ja samalla pysya kehittyvan teknologian mukana. Satakunnan Osuuskau-
pan arvoja lainatakseni: "vastuullisuus on ympériston hyvinvoinnin varmistamista.
Siihen liittyy huolenpito ymparistosta kestavan kehityksen periaatteita kunnioittaen."
Kun verkkolaskutus otetaan kayttoon, on Satakunnan Osuuskauppa askeleen lahem-

péné toteuttamassa omia arvojaan ja edesauttamassa hyvinvoivaa ympéristoa.
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