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syntyi tydohjeistus hyvinvointipalveluiden laskuttajien kayttoon. Opinndytetyon toimeksiantajana
toimi Monetra Oulu Oy, joka hoitaa muun muassa Oulun kaupungin hyvinvointipalveluiden lasku-
tusta.

Tassa opinnaytetydssa hyvinvointipalvelut-termilla viitataan terveys- ja sosiaalihuollon palveluihin.
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palveluiden hinnan méaaraytymista. Opinnaytetydssa kasitelladn myds myyntilaskutusta ja lasku-
tusprosessin liittyvia vaiheita.

Tietoperusta on rakennettu terveys- ja sosiaalialaa koskevasta lainsaadanndsta ja myyntilaskutus-
prosessin teoriasta. Naita ovat esimerkiksi asiakasmaksulaki ja -asetusta seka myyntilaskutusta
kasitteleva kirjallisuus. Opinnaytetyon tuotoksessa on hyddynnetty teorian lisaksi toimeksiantajan
asiantuntijoiden haastatteluita seka tekijan omaa kokemusta.

Tyoohjeilla halutaan tukea ja helpottaa ensisijaisesti uusien tyontekijoiden oppimista, ja tasta
syysta tydohjeistuksesta on haluttu tehda mahdollisimman helppokayttdinen ja kayttajaystavalli-
nen. Tyoohje on tehty kaytettavien ohjelmistojen kayttajan nakokulmasta ja se on rajattu hyvinvoin-
tipalveluiden laskuttajien kayttoon. Tyoohjeiden Master-versio luovutettiin lopuksi toimeksiantajalle,
joka vastaa mahdollisista paivityksista ja muutoksista tulevaisuudessa.
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Guidelines for invoicing welfare services is project-based thesis. As a result of said project, work
instructions for invoicing welfare services were created. The client of this thesis is Monetra Oulu
Oy, who, among other things, handles the invoicing for welfare services within the city of Oulu.

In this thesis the term “welfare services” refers to health and social care services. This thesis deals
with the special features related to the invoicing of welfare services, such as the pricing of said
services. This thesis also covers sales invoicing, as well as the steps related to invoicing process.

The knowledge base for this thesis consists of health and social care legislation, and the theory of
the sales invoicing process. These include, for example, the customer payments act and applicable
regulations, as well as literature on sales invoicing. In addition to theoretical information, this thesis
utilizes interviews with the client’s experts, as well as the author’s personal experiences.

The guidelines are primarily intended to support and facilitate the training of new employees. As
such, they were crafted to be as user friendly as possible. The guidelines were created from the
software user’s perspective and are to be used only for the invoicing of welfare services. At the end
of the project the Master-version of these guidelines were delivered to the client, who will be re-
sponsible for updates and possible changes in the future.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Monetra Oulu Oy. Monetra Oulu Oy:n hyvinvointipalveluiden las-
kuttajilta puuttuvat kirjalliset ohjeet tyotehtavia varten. Toimeksiantaja hoitaa Oulun kaupungin ter-
veys- ja sosiaalipalveluiden laskutusta. Taman opinnaytetyon tuotoksena tehdaan toimeksianta-
jalle tyoohjeistus hyvinvointipalveluiden laskuttajan tyotehtaviin. Kirjalliset tyoohjeet nopeuttavat ja
selkeyttavat uuden tyotehtdvan omaksumista. Tyoohjeen ensisijainen tarkoitus on tukea uusia
tydntekijoita, lomittajia seka harjoittelijoita laskuttajan tehtavissa. Tydohjeista on tarkoitus olla hyo-
tyad myos kyseisia tydtehtavia pidempaan hoitaneille, muun muassa yhteystietojen ja yleishyodylli-

sen tiedon muodossa.

Opinnaytety6n raportissa hyvinvointipalveluilla viitataan paaasiassa terveydenhuoltopalveluihin,
mutta raportissa kasitellaan myos sosiaalihuollon piiriin kuuluvia palveluita, kuten asumis- ja laitos-
hoidon palveluita. Osa sosiaalisen hyvinvoinnin palveluista rajataan kasittelyn ulkopuolelle, sillé ne

eivat ole tyon tavoitteen kannalta olennaisia tai eivat kuulu laskuttajan tyotehtaviin.

Tama opinnaytetyo koostuu kahdesta osasta: opinnaytetyoraportista seka valmiista tuotoksesta,
eli laskuttajan oppaasta. Tyypiltaan tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyo, jolle on omi-
naista konkreettisen tuotoksen aikaansaaminen, jonka avulla ratkaistaan tutkimus- tai kehityson-

gelma (Metropolia 2020).

TyOohjeistus rajataan hyvinvointipalveluiden laskuttajien kayttoon. Oppaassa ohjeistetaan tarkeim-
mét kaytdssa olevat ohjelmistot ja kuinka niita kaytetaan seka toimintaohjeet laskuttajan tyotehta-
vien hoitoon. Naita ovat esimerkiksi kuinka laskutuserat ja -tapahtumat luodaan, tarkistetaan ja
korjataan seka kuinka hyvityslaskuja ja laskujen oikaisuja tehd&éan. Naiden lisaksi tydohjeisiin si-
sallytetddn muuta tydtehtavien kannalta tarkeaa informaatiota, kuten yhteystietoja seké vastauksia
kysymyksiin, joita esitetdan usein. Tydohjeistus tukee oppimista seké antaa varmuutta tydtehtavien
tekemiseen. Aiheelle on siis oikea, tydelamalahtoinen tarve. Toimeksiantajan opinnaytetyon ohjaa-

jan puolelta annetaan palautetta opinnaytetyoprosessin eri vaiheiden lapi.

Opinnaytetyon raporttiosuuden teoria jaetaan kahteen osioon. Ensimmaisen osion teoreettinen vii-
tekehys rakennetaan pitkalti terveys- ja sosiaalipalveluita koskevista laista ja saannoksista, koska

niiden mukaan saadellaan olennaisesti hyvinvointipalveluiden toimintaa. Nama kuvataan raportissa
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ensin, jotta lukija saa yleiskasityksen terveys- ja sosiaalipalveluista seka niiden kaytosta muodos-
tuvista asiakasmaksuista. Lakien ja saannosten tulkinnassa kaytetaan apuna aiheeseen liittyvaa
kirjallisuutta. Opinnaytetydprosessissa hyddynnetaan valmiin kirjallisen teorian liséksi opinnayte-
tyon tekijan omaa kokemusta kaytannon tyotehtavista. Raportin toisessa osiossa perehdytaan
myyntilaskutusprosessiin ja myyntireskontraan. Luvun alussa on yleiskuvaus taloushallinnosta ja
sen prosesseista, jotta myyntilaskutuksen osa taloushallinnosta saadaan selvemmin esiin. Taman
osion teoreettisena viitekehyksena kaytetadn myyntilaskutusprosessin teoriaa seka laskutukseen
littyvia sa@nnoksia. Molemmissa osioissa kasitellaan asiakaslaskutusta hieman eri nakokulmasta.
Opinnaytetyon tavoitteen kannalta molemmat osiot ovat olennaisia, silla laskutusprosessin lisaksi
on oleellista, ettd ymmarretdan asiakasmaksuja koskevat saannokset. Tydohjeissa tata tietoa
paastaan hyodyntdmaan, sillé asiakasneuvonta on tarkea osa tydnkuvaa, ja tydssa myos korjataan

virheellisia laskutustapahtumia.

Kirjallisen teorian lisaksi tietoa aiheesta kerataan haastattelujen ja kyselyiden avulla. Aineiston ana-
lyysimenetelmana kaytetaan sisallonanalyysia seka teorialahtoista sisallonanalyysia. Teorialahtoi-
sen analyysin taustalla perusideana on, etta tutkittavaa iimiota maarittaa jo aikaisemmin luotu tie-
toperusta, johon peilataan (Tuomi & Sarajarvi 2002, 99). Sisallénanalyysi sen sijaan pyrkii luomaan

tutkittavasta ilmiodsta yleiskuvauksen (Tuomi & Sarajarvi 2002, 105).

Opinnaytetyon oppimistavoitteet
- Syvennetaan asiantuntemusta myyntilaskutuksesta sekéa asiakasmaksujen muodostumi-
sesta ja saantelysta.
- Kehitytaan projektityoskentelyssa.

- Kehitytdan asiantuntijatasoisen materiaalin laatimisessa.

Kehittamistehtava

- Tybohjeistuksen laatiminen laskuttajan tehtaviin.

Tutkimuskysymykset, johon opinnaytetydssa pyritaan vastaamaan, ovat:
- Mita erityispiirteita julkisen puolen hyvinvointipalveluiden laskutuksessa on?
- Mité laki ja saadokset kertovat asiakasmaksuista?
- Miten myyntilaskutusprosessi etenee?

- Miten virheelliset laskutustapahtumat onnistutaan tunnistamaan?



2 HYVINVOINTIPALVELUIDEN ASIAKASMAKSUJEN MAARAYTYMINEN

Hyvinvointipalvelut on laaja kokonaisuus, johon sisaltyy useita eri palveluita. Raportissa hyvinvoin-
tipalvelut -termilld viitataan lahinna terveyspalveluihin seka osaan sosiaalipalveluista. Tassa kap-
paleessa kiinnostuksen kohteena ovat asiakasmaksut, jotka muodostuvat hyvinvointipalveluiden

Kéytosta.

Tassa opinnaytetydssa sosiaali- ja terveyspalvelut on jaettu kolmeen eri paakategoriaan. Ensim-
méinen kategoria on avoterveydenhuolto, joka keskittyy paaosin terveyskeskuksessa toteutettuun
avohoitoon. Toinen kategoria on erikoissairaanhoito, eli sairaalan |a@karipalvelut. Erikoissairaan-
hoidon kategoriaan on myos liitettyna lyhytaikainen laitoshoito. Kolmas kategoria sisaltaa laitos- ja
kotihoidon palvelut. Jaottelu perustuu palveluiden eriaviin saannoksiin ja hinnanmaaraytymiseen
vaikuttaviin tekijoihin. Avoterveydenhuollon, sairaalan laakaripalveluiden seka lyhytaikaishoidon
osalta merkittavassa osassa ovat maksukattoa koskevat saannokset, kun taas pitkaaikaishoidon
palveluita koskevat tulosidonnaiset asiakasmaksut ja palvelupaatokset. Pitkaaikaisen laitoshoidon
saannokset asiakasmaksuja koskien eriavat merkittavasti avoterveydenhuollon ja sairaalan lyhyt-

aikaisen laitoshoidon saannoksista.

Sosiaali- ja terveydenhuoltojarjestelma pohjautuu valtion tuella suoritettuun kunnalliseen sosiaali-
ja terveydenhuoltoon. Jarjestdjen tuottamat ja yksityisena tuotetut sosiaali- ja terveyspalvelut tuke-
vat julkista terveydenhuoltoa. Kunnat ovat vastuussa sosiaali- ja terveyspalveluiden jarjestami-
sesta, ja kunnilla on vapaus paéattaa tuottavatko ne perusterveydenhuollon palvelut yksin vai muo-
dostavatko keskendan kuntayhtymia. Tasta syysta palveluissa seka niiden hinnoissa voi ilmeta
kuntakohtaisia eroja. Sosiaali- ja terveyspalveluita voi myos ostaa toisilta kunnilta, jarjestoilta tai
yksityisilta palveluntarjoajilta. Erikoissairaanhoidon jarjestdminen kuuluu sairaanhoitopiirin vas-

tuulle. (Sosiaali- ja terveysministerio 2022a.)

21 Sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksut

Asiakasmaksuilla tarkoitetaan tassa yhteydessa julkisten sosiaali- ja terveyspalveluiden kaytosta
kuluttajalle aiheutuvia maksuja. Asiakasmaksupolitikkaa ohjataan valtion lainsaadannalla, ja tar-



koituksena on palveluiden asianmukainen hintataso, hyva saavutettavuus seka toisaalta tarpeetto-
mien palveluiden kaytdn ehkaisy (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos, 2021a). Keskeisimpia lakeja ja
asetuksia liittyen hyvinvointipalveluihin ja palveluiden kaytosta muodostuviin maksuihin ovat asia-

kasmaksulaki ja -asetus, terveydenhuoltolaki, kansanterveyslaki seka erikoissairaanhoitolaki.

Asiakasmaksulakia on hiljattain uudistettu. Muutokset astuivat voimaan 1.7.2021. Maksukaton
osalta muutokset tulivat voimaan 1.1.2022, koska maksukatto on sidoksissa kalenterivuoteen.
Muutosten tarkoituksena on lisata terveyspalveluiden maksuttomuutta seké kohtuullistaa maksuja.
Tama koskee erityisesti pienituloisia, jotta asiakasmaksujen maksamiseen ei tarvitsisi hakea toi-
meentulotukea. Maksukaton piiriin kuuluvien palveluiden lista on kasvanut, ja uutena tulleita palve-
luita ovat esimerkiksi suun terveydenhuollon palvelut, terapia, tilapainen kotisairaanhoito seka -
sairaalahoito. Osa etana tarjottavien palveluiden maksuista seka asiakasmaksut, joiden suoritta-
miseen on myonnetty toimeentulotukea, kerryttavat maksukattoa uudistuksen seurauksena. (Oi-

keusministerio 2020; Sosiaali- ja terveysministerid 2022b; Sosiaali- ja terveysministerio 2021a.)

Uudistuksessa asiakasmaksulakiin on lisatty saannoksia liittyen pitkaaikaisen asumisen maksuihin.
Tarkoituksena on, ettd maksut maaraytyvat yndenmukaisin perustein. Pitkaaikaisen tehostetun pal-
veluasumisen saannokset ovat uudistuksen mydta samankaltaisia pitkaaikaiseen laitoshoidon
saantelyyn verrattuna. (Oikeusministerid 2020; Sosiaali- ja terveysministerid 2022b; Sosiaali- ja

terveysministerio 2021a.)

Asiakasmaksulain uudistukset tahtaavat myos vahvistamaan asiakkaan oikeusturvaa seka selkeyt-
tamaan muutoksenhaun saantelya. Samassa yhteydessa hyvaksyttiin myos tuomioistuinlain muu-
tos. Muutoksen my6ta yksityishenkildlta ei saa peria oikeudenkayntimaksua, mikéli han valittaa
asiakasmaksulain mukaan maaratyista asiakasmaksuista. (Oikeusministeri 2020; Sosiaali- ja ter-
veysministerio 2022b; Sosiaali- ja terveysministerio 2021a.) Sosiaali- ja terveyspalveluiden asia-
kasmaksut tarkistetaan kahden vuoden valein, ja tarkistamisessa on apuna tydelakeindeksi seka

kansanelakeindeksi (Sosiaali- ja terveysministerio 2021b).

Julkisten sosiaali- ja terveyspalveluiden asiakasmaksut voivat olla maksuttomia, maaraytya palve-
lun kayttajan maksukyvyn mukaan tai olla tasasuuruisia kaikille. Palveluista perityilla maksuilla ka-
tetaan vain pieni osa palveluiden todellisista kustannuksista. Asiakasmaksulaissa ja -asetuksessa

maaritellaan kuntien ja sairaanhoitopiirien tarjoamien sosiaali- ja terveyspalveluiden maksukatto,



asiakasmaksut, maksuttomat palvelut, maksujen pienentaminen seka yleiset saannokset asiakas-
maksuihin liittyen. Myds kunnan ostopalveluna jarjestettyihin palveluihin sovelletaan asiakasmak-
sulakia. Laissa on maaratty asiakasmaksujen enimmaishinnat. Palvelusta perittdva maksu voi olla
korkeintaan palvelun tuottamisesta syntyvien kustannusten suuruinen. (Sosiaali- ja terveysminis-
terio, 2021b.)

Asiakasmaksulain enimmaismaarat huomioon ottaen kunta maaraa seka perii jarjestamansa pal-
velun maksut sekd omavastuut, lukuun ottamatta palvelusetelin omavastuuta. Kunta tai kuntayh-
tyma voi peria palvelusta myds enimmaismaaraa alemman hinnan, tai tarjota palvelut maksutto-
mana. Jos kunta hyddyntaa terveys- ja sosiaalihuollon palveluiden jarjestamisessa ulkoisia palve-
luntarjoajia, niilla on velvollisuus iimoittaa laskuttamista varten tarvittavat tiedot kunnalle. (Sosiaali-

ja terveysministerio 2021b.)

Osa sosiaali- ja terveyspalveluista on maksuttomia. Naita ovat esimerkiksi terveysneuvonta ja ter-
veystarkastukset, seulonnat, neuvolapalvelut, kouluterveydenhuolto, opiskeluterveydenhuolto ja
opiskeluhuollon psykologipalvelut. Maksuttomia palveluita voivat olla myos laakinnallinen kuntou-
tus, mielenterveystyo seka osa sairaanhoidon palveluista. Maksua voidaan peria myos kayttamat-
tomasta palvelusta, mikali asiakas on ilman hyvaksyttavaa syyta jattanyt peruuttamatta varatun
ajan, tai ei saavu varattuun aikaan vastaanotolle. Enimmaismaara, minka kunta tai kuntayhtyma
voi peria kayttamattomasta palvelusta on 50,80 € (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmak-
suista 734/1992, 3 §; 5.§) Raportin liitetiedoissa on kattavampi taulukko maksuttomista palveluista

ja maksuttomuuden ehdoista (Liite 2).

2.2 Maksukatto, palvelupaatokset ja tulosidonnaisuus

Julkisen puolen sosiaali- ja terveydenhuollon laskutuksen erikoispiirteena voidaan pitééa palvelui-
den hinnan maaraytymiseen vaikuttavia tekijoita, kuten maksukattoa, tulosidonnaisia maksuja seka
palveluiden maksuttomuutta. Naita saantoja sovelletaan julkisen sosiaali- ja terveydenhuollon pal-

veluista syntyviin asiakasmaksuihin, ja nama sadannokset eivat koske yksityista sektoria.

Asiakasmaksulaissa on saadetty maksukatosta. Maksukatolla tarkoitetaan asiakasmaksujen enim-

maismaaraa kalenterivuodessa (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992, 6
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a §). Maksukatto on kaytdssa julkisten sosiaali- ja terveyspalveluiden kayton hintataakan turvaa-
jana, jotta sosiaali- ja terveyspalveluidenmaksut pysyvéat kohtuullisina palveluiden kayttajille (Oulun
kaupunki, 2022). Asiakasmaksujen enimmaismaara on 692 € vuonna 2022. Maksukattoa kerryte-
taan jaksoissa kalenterivuosittain 1.1 alkaen ja 31.12 paattyen (Sosiaali- ja terveysministerid
2022c.)

Vastuu maksukaton tayttymisen tai ylittymisen seuraamisesta kuuluu asiakkaalle. Kun asiakkaan
maksukatto tayttyy, kunta tai kuntayhtyma antaa asiakkaalle vapaakortin, eli todistuksen maksuka-
ton tayttymisesta. (Sosiaali- ja terveysministerid 2022c.) Maksukaton tayttymisen jalkeen maksu-
katonpiiriin kuuluvat palvelut ovat maksuttomia asianomaiselle kalenterivuoden loppuun. Poikkeuk-
sena tahan on lyhytaikainen laitoshoito, josta voidaan peria 18 vuotta tayttaneeltd asiakkaalta kor-
keintaan 22,80 € vuorokaudelta, vaikka maksukatto on tayttynyt. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon
asiakasmaksuista 734/1992, 6 a §; Sosiaali- ja terveysministerié 2022c.) Mikali asiakas on maksa-
nut kalenterivuoden aikana maksukaton piiriin sisaltyvista palveluista maksukaton tayttymisen jal-
keen, hanelle tulee palauttaa maksusuoritukset yli menevalté osalta (Sosiaali- ja terveysministerio
2022c).

Kunta tai kuntayhtyma saa kerata tarpeelliset tiedot asiakkaan maksukaton tayttymisen tarkkailua
varten. Kunnalla tai kuntayhtymalla on myos oikeus saada yksityiselta tai julkiselta palveluntarjo-
ajalta tarpeelliset tiedot maksukaton tayttymisen tarkkailua varten. (Laki sosiaali- ja terveydenhuol-
lon asiakasmaksuista 734/1992, 6 a §.)

Huoltajan maksukattoon voidaan lisata mukaan alle 18-vuotiaan huollettavan palveluista syntyneet
maksut. Maksukaton tayttyessa maksukaton piiriin kuuluvat palvelut ovat maksuttomia kaikille hen-
kildille, joiden maksut huomioidaan yhdessa. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista
734/1992,6 a §.)

Maksukaton piiriin kuuluvien palveluiden maksut eivat kerrytd maksukattoa, jos maksu on peritty
lain mukaan korvattavasta hoidosta. Ty6tapaturma- ja ammattitautilaki, likennevakuutuslaki, soti-
lasvammalaki ja potilasvakuutuslaki ovat esimerkkeja tallaisista laeista, joissa on saadetty korvaus-
velvollisuudesta. Maksukaton piiriin kuuluvien palveluiden maksut eivat mydskaan kerryta maksu-
kattoa, jos henkil6lla ei ole kotikuntaa Suomessa, eika hanella ole sopimusta, joka oikeuttaa ter-
veyspalveluiden kéytdn samoin edellytyksin kuin Suomessa asuvalla henkil6lla. (Laki sosiaali- ja
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terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992, 6 a §.) Naiden liséksi peruttamatta jaaneesta kayn-

nista peritty sakkomaksu ei kerryta vuosittaista maksukattoa.

Tulosidonnaiset asiakasmaksut koskevat pitkaaikaishoitoa. Palvelun pitkaaikaisuuden perustana
on, ettd se on kestanyt tai sen arvioidaan kestavan ainakin kolme kuukautta (Laki sosiaali- ja ter-
veydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992, 7: b §). Pitkaaikaisen laitoshoidon maksut maaraytyvat
asiakkaan maksukyvyn mukaan. Palvelut itsessaan maaraytyvat palvelupaatoksen mukaisesti.
Palvelupaatoksesta nahdaan, mita sosiaali- ja terveydenhuollon palveluita asiakkaalle on myon-

netty. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2022.)

Asiakkaalle tulee toimittaa maksupaéatosta vastaava lasku. Mikali asiakasmaksu maaraytyy mak-
sukyvyn mukaan, tulee paatoksesta loytya ainakin:

- paatoksen tekemisen ajankohta

- paatoksen tehnyt viranhaltija

- asiakas ja palvelu, jota paatos koskee

- perittdvan maksun suuruus

- yhteystiedot tahoon, jolta asiakas voi tarvittaessa kysya lisatietoja.

(Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992, 2b §.)

2.3 Avoterveydenhuolto

Terveyskeskukset ovat hoitopaikkoja, jossa tuotetaan kunnan jarjestamia terveydenhuollon palve-
luita. Palveluiden tuottamisen ohella terveyskeskuksissa seurataan seka edistetaan ihmisten ter-
veytta. Terveyskeskukset tuottavat useita perusterveydenhuollon ja avoterveyden palveluita. Ter-
veyskeskuksista l6ytyy useimmiten vuodeosastoja sairaalahoitoa tarvitsevien varalta. (Sosiaali- ja
terveysministerié 2022d.) Luvun lopussa on kuvio, josta selvida avosairaanhoidon terveyskeskuk-

sen enimmaismaksut vuonna 2022 (Kuvio 1).

Avosairaanhoidolla tarkoitetaan paivystysluonteista terveydenhuoltoa tai ennalta sovittuja tervey-
denhuollonpalveluita, kuten pitkaaikaissairauksien hoitoa (Terveyden ja hyvinvoinninlaitos 2018,
6). Valtaosa avosairaanhoidonpalveluista tuotetaan terveysalan ammattilaisten vastaanotolla seka
yhteispaivystyksessa sairaalassa. Avosairaanhoitopalveluita tuotetaan paéosin sairaanhoitajien,

terveydenhoitajien ja 1aakarien toimesta. (Kuntaliitto 2020a.) Avosairaanhoidoksi voidaan mieltaa
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terveydenhuolto, jossa asiakas ei ole kirjattuna osastolle. Avosairaanhoito on kategoriana laaja, ja
sen sisalle lukeutuu useita palveluita. Avosairaanhoidon la@karipalveluiden maksut kerryttavat
maksukattoa (Sosiaali- ja terveysministerid 2022c). Lahtdkohtaisesti hoito pyritdén toteuttamaan

avohoitona. Tahan liittyen keskeisin kriteeri on riittava potilasturvallisuus. (Kuntaliitto 2020a.)

Avosairaanhoidon kategoriaan kuuluu sarjassa annettava hoito, eli sarjahoito. Sarjahoidolle ei ole
erikseen maaritelmaa asiakasmaksulaissa tai -asetuksessa, mutta se voidaan maaritella siten, etta
hoidon toteutus on tyyliltdan sama vahintaan kolmen perakkaisen kerran aikana ja hoitokertojen
vali ei ylita kahta viikkoa. Sarjahoidoksi voidaan myo6s mieltaa hoito, joka toteutetaan hoidollisista
syista tata harvemmin. Sarjahoidon maarittelemisessa tarkeaa on hoidon samankaltaisuuden tois-
tuvuus. (Kuntaliitto 2018.) Sarjassa annettava hoito on maksutonta alle 18-vuotiaalle henkildlle
(Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992, 5:5 §). Sarjahoidosta voidaan ve-
loittaa korkeintaan 11,60 € kerralta, ja kalenterivuosittain maksu voidaan veloittaa korkeintaan 45
hoitokerralta. Sarjahoitomaksua ei peritd mydskaan terveyskeskuksessa toteutetusta puhe- ja aa-
nihairio-, hyposensibilisaatio-, sytostaatti- seka sadehoidosta, tai muusta samankaltaisesta hoi-

dosta. (Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 912/1992, 2:11 §; Kuvio 1.)

Osa avoterveydenhuollon palveluista on maksuttomia. Maksuttomia palveluita ovat

terveysneuvonta ja -ohjaus seka terveystarkastukset

aitiys- ja lastenneuvolakaynnit

- perusterveydenhuollon hoitajan vastaanottokaynti

- avosairaanhoidossa toteutettu mielenterveystyo

- laboratorio- ja rontgentutkimukset (yksityislaakarin lahetteella tehtavasta tutkimuksesta

voidaan kuitenkin veloittaa korkeintaan palvelun todelliset kustannukset)

- kouluterveydenhuolto

- opiskeluterveydenhuolto ja opiskeluhuollon psykologipalvelut.
Suurin osa avoterveydenhuollon palveluista on maksuttomia alle 18-vuotiaille henkildille. Alle 18-
vuotiaalta saadaan kuitenkin peria maksu laékarintodistuksesta. (Sosiaali- ja terveysministerid
2022¢; Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992, 5 §; Kuvio 1.)

Laakarin vastaanotosta voidaan veloittaa korkeintaan 20,90 € kertamaksu. Taméa kertamaksu voi-

daan veloittaa yhdessa terveyskeskuksessa enintaan kolmesti kalenterivuodessa. Vaihtoehtona on
peria vuosimaksu, joka on korkeintaan 41,80 € kalenterivuodessa. Mikali terveyskeskus on valinnut
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kayttavansa vuosimaksua, ja asiakas ei ole maksanut sita, voidaan kayntikerrasta laskuttaa kor-
keintaan 20,90 € riippumatta kayntikertojen maéarasta. (Kuvio 1; Asetus sosiaali- ja terveydenhuol-
lon asiakasmaksuista 912/1992, 2.7 §.) Laakarin vastaanotto voi olla ennalta sovittu tai paivystys-

luontoinen kaynti.

Kiireellinen hoito tarkoittaa esimerkiksi yllattavan sairastumisen tai vamman vaatimaa pikaista ar-
viota ja hoitoa, jota ei voida potilasturvallisuus huomioiden lykata. Perusterveydenhuollossa pyri-
taan siihen, etta kiireellinen hoito toteutetaan ensisijaisesti paivisin asiakkaan omassa terveyskes-
kuksessa. Hoitoa tulee myos jarjestaa viikonloppuisin seka arki-iltaisin, jos se on tarpeen saavutet-
tavuutta miettien. (Kuntaliitto 2020b.) Laakarin vastaanotosta ja paivystyskaynnista aiheutuvan
maksun eroavaisuuden maarittaa kayntipaiva ja/tai kellonaika. Paivystysmaksu 28,70 € saadaan
veloittaa vastaanottokaynnista arki-iltaisin kahdeksasta aamu kahdeksaan seka viikonloppuisin ja
pyhapaivind. Paivystyskaynnistad saadaan veloittaa maksu riippumatta siita, onko asiakas maksa-
nut terveyskeskuksen vuosimaksun tai vaihtoehtoisesti 3 kertamaksua. (Sosiaali- ja terveysminis-
terié 2022e; Kuvio 1.)

Avoterveydenhuollon palveluihin kuuluu myos suun terveydenhuolto, ja suurin osa suun terveyden-
huollon palveluista lasketaan mukaan maksukaton piiriin, lukuun ottamatta hammasteknisia kuluja.
Suun terveydenhuollon palveluista saadaan veloittaa toimenpide- ja kdyntimaksuja, ja hammas-
hoito terveyskeskuksessa on maksutonta alle 18-vuotiaille. (Sosiaali- ja terveysministerid 2022¢;
Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992, 6:a §.) Suun terveydenhuollon pal-
veluista on erillinen liite (Liite 1), mista selviaa palveluiden enimmaishinnat seka tieto, kuuluuko

palvelu maksukaton piiriin.
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Terveyskeskuksen avoterveydenhuollon enimm&ismaksut 2022

Ladkdrin vastaanotto 20,90 €/ 41,80 €
Paivystyskdynti 28,70 €
Sarjahoito- ja terapiamaksut 11,60 €
Kayttamadtta ja peruuttamatta jadnyt palvelu 51,50 €
Lidkirintodistus 61,80 € /51,50€
- Ajokorttia varten tarvittavan
ladkdrintodistuksen enimmdismaksu on
61,30 €

- Muut l3dkarintodistukset maksavat
korkeintaan 51,50 €

Kuvio 1. Avoterveydenhuollon enimméismaksut 2022. (Sosiaali- ja terveysministerié 2022e.)

2.4 Sairaalan ladkaripalvelut seka lyhytaikainen laitoshoito

Sairaaloissa tuotetaan erikoissairaanhoidon palveluita. Erikoissairaanhoidolla tarkoitetaan erikois-
|adkareiden tekemaa hoitoa tai tutkimusta, esimerkiksi kirurgisia leikkaustoimenpiteitd. Suomessa
valtaosa sairaaloista on julkisia. Talla tarkoitetaan, etta omistajia ovat kuntayhtymat tai kunnat.
Keskeisimpia lakeja liittyen sairaaloiden toimintaan ovat terveydenhuoltolaki seka erikoissairaan-
hoitolaki. (Sosiaali- ja terveysministerio 2022f.) Luvun lopussa on kuvio, josta selviaa sairaaloiden

erikoissairaanhoidon enimmaismaksut vuonna 2022 (Kuvio 2).

Sairaalan tai muun erikoislaakarijohtoisen toimintayksikon poliklinikalla hoidettavana tai tutkittavan
olevalta saadaan veloittaa korkeintaan 41,80 € kayntikerralta. Poliklinikkamaksua ei saada kuiten-
kaan veloittaa psykiatrisen avohoidon toimintayksikdssa annetusta hoidosta. Maksua ei my6s ve-
loiteta silloin, kun poliklinikkatutkimuksen jalkeen ohjataan valittomasti sairaalaan hoidettavaksi.
Jalkimmaisen tapauksen kohdalla veloitetaan poliklinikkamaksun sijasta sairaalan hoitopaiva-
maksu. (Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 912/1992, 2:8 §; 3:12 §.) Maksut
koskien poliklinikalla annettua tutkimusta tai hoitoa kerryttdvat maksukattoa (Laki sosiaali- ja ter-
veydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992, 6:a §).

Paivakirurgisen toimenpiteen maksun lisaksi potilaalta voidaan veloittaa myos sairaalan hoitopai-

vamaksu, mikali potilaan on syyta jaada hoitopaikkaan toimenpidetta seuraavaksi vuorokaudeksi,
esimerkiksi komplikaation vuoksi (Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista
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912/1992, 2:8.A §). Péaivakirurgisesta toimenpiteestd aiheutuneet maksut kerryttavat maksukattoa

(Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista, 6:a §).

Sairaalan hoitopaivalla tarkoitetaan tassa yhteydessa sairaalassa toteutettua lyhytaikaistahoitoa.
Pitkaaikaishoitoa ja siita muodostuvia asiakasmaksuja koskee eri saantely, ja tasta syysta asiakas-
maksujen enimmaismaarat voivat poiketa tassa kappaleessa ilmoitetuista enimmaismaarista. Pit-

kaaikaishoitoa koskevat saannokset l0ytyvat kappaleesta 2.5.

Sairaalan hoitopaivamaksua saadaan peria korkeintaan 49,60 € vuorokaudelta (Kuvio 2). Maksu-
katon tayttymisen jalkeen hoitopaivamaksun hinta puolittuu. Talldin vuorokausikohtainen hinta saa
olla enintdan 22,80 €. Mikali asiakas siirtyy valittomasti hoitoon toiseen laitokseen, lahettava laitos
ei saa peria maksua siirtopaivalta. Myos alle 18-vuotiaalta saadaan peria sairaalan hoitopaivamak-
sua, mutta korkeintaan seitsemélta vuorokaudelta kalenterivuosittain. (Sosiaali- ja terveysministe-
ri6 2022e; Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 912/1992, 3:12 §.) Sairaalan hoi-
topaivamaksut kerryttdvat maksukattoa (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista
734/1992, 6:a §).

Sairaalassa toteutetun sarjahoidon maaritelma on sama, kuin terveyskeskuksen avoterveyden-
huollossa. Sarjahoidon maaritelman I0ytaa aiemmasta luvusta 2.3 avoterveydenhuolto. Poikkeuk-
sena terveyskeskuksen sarjahoitoon on se, etta sairaalassa toteutetusta dialyysihoidosta, sade- ja
sytostaattihoidosta seké ladkinnallisesta kuntoutuksesta voidaan peria maksu (Sosiaali- ja terveys-
ministerid 2022e). Sarjahoidosta syntyneet maksut kerryttavat maksukattoa (Laki sosiaali- ja ter-

veydenhuollon asiakasmaksuista, 6:a §).

Psykiatrisen sairaalan hoitopaivamaksun saannokset ovat samankaltaiset verrattuna tavallisen sai-
raalan hoitopaivamaksuihin. Alle 18-vuotiaalta saadaan veloittaa maksu korkeintaan seitsemalta
hoitokerralta kalenterivuosittain. (Sosiaali- ja terveysministerié 2022¢). Psykiatrisen sairaalan hoi-
topaivamaksut kerryttdvat maksukattoa (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista
734/1992, 6:a §).
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Sairaaloiden erikoissairaanhoidon enimmaismaksut 2022

Poliklinikkamaksu 41,80 €
Sarjahoito 11,60 €
Pdivakirurginen toimenpide 135,90 €
Sairaalan hoitopdivimaksu 49,60 €
Psykiatrisen sairaalan hoitopdivamaksu 22,80 €
Pdiva- tai yohoito sairaalassa / Vrk 22,80 €
Kdyttdmattd ja peruuttamatta jadnyt palvelu 51,50 €

Kuvio 2. Erikoissairaanhoidon enimméismaksut 2022. (Sosiaali- ja terveysministerié 2022e.)

2.5 Pitkaaikainen laitoshoito, kotihoito ja asumispalvelut

Henkilon sosiaali- ja terveyspalvelut voidaan jarjestaa laitoshoitona tilanteessa, kun palveluita ei
ole mahdollista tai tarkoituksellista jarjestaa henkilon omassa kodissa. Paaasialliset laitoshoidon
asiakkaat ovat ikaantyneita, vammaisia tai paihdeongelmaisia. Pitkaaikaiseen laitoshoitoon sisaltyy
hoidon lisaksi tukipalveluita. Naita ovat esimerkiksi ravinto, laakkeet, huolenpito seka sosiaalista
hyvinvointia edistavat palvelut. Vanhainkodit, terveyskeskusten vuodeosastot seka erilaiset hoiva-
kodit ja muut vastaavat tarjoavat pitkaaikaisen laitoshoidon palveluita. Laitoshoidon palveluita tuo-
tetaan myds yksityisten yritysten seka jarjestojen toimesta. (Sosiaali- ja terveysministerio 2022g;
Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2021b.) Tulosidonnaisesti maaraytyvien palveluiden asiakasmak-

sut eivat kerryta vuotuista maksukattoa (Sosiaali- ja terveysministerio 2022c).

Pitkaaikaisen laitoshoidon asiakasmaksut ovat tulosidonnaisia, eli ne maaraytyvat asiakkaan mak-
sukyvyn ja varallisuuden mukaan. Yksinasuvalla maksun enimmaismaara on korkeintaan 85 %
nettotuloista, ja asiakkaan yksityiseen kayttoon tulee jaada kuukausittain vahintaan 110 euroa. Pa-
riskuntien enimmaismaksu voi olla enintdan 42,5 % yhteenlasketuista tuloista, suurituloisemman
ollessa laitoshoidossa. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2021b.) Pitk&aikaisen laitoshoidon asiak-
kaalta ei saa peria maksuja erikseen tukipalveluista, kuten aterioista. (Sosiaali- ja terveysministerio
2022¢).

Pitkaaikaisella tehostetulla palveluasumisella tarkoitetaan asumismuotoa, jossa tuki ja palvelut

ovat kaytossa ymparivuorokautisesti. Pitkaaikaisen tehostetun palveluasumisen asiakasmaksu
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maaraytyy hyvin samankaltaisesti kuin pitkaaikaisen laitoshoidon maksu. Poikkeavuutena on hen-
kilokohtaiseen kayttoon varattu rahamaara seka nettotuloista tehtavat vahennykset. Asiakkaan tu-
loista vahennetaan muiden laissa saadettyjen vahennysten lisaksi palveluasumisen asumismenot
ja laakekustannukset. Pitkaaikaisen palveluasumisen asiakasmaksun jalkeen asiakkaalle on jatet-
tava vahintaan 164 euroa henkilokohtaiseen kayttoon. (Terveyden ja hyvinvoinnin laitos 2021b;
Sosiaali- ja terveysministerid 2022e.) Tehostetun palveluasumisen asiakkaalta ei saa peria mak-

suja erikseen tukipalveluista (Kuntaliitto 2022).

Kotisairaanhoito ja kotipalvelut tukevat asiakkaan kotona asumista. Yhdistettynd nama palvelut
muodostavat kotihoidon. Kotipalveluiden asiakkaita ovat ikaihmiset, vammaiset ja sairaat tai alen-
tuneen toimintakyvyn henkildt. Kotipalvelun maksu maaraytyy palvelutuntien maaran ja asiakkaan
maksukyvyn seka perheen koon mukaan, mikali kyseessa on jatkuva hoito. Saanndlliselle kotipal-
velun maksulle on saadetty enimmaisraja. Kunta tai kuntayhtyma voi veloittaa tilapaisesta hoidosta
kohtuullisen maksun huomioiden palveluiden enimmaismaksut. (Sosiaali- ja terveysministerio

2022i; Sosiaali- ja terveysministerid 2022h.)

Asiakkaalta saadaan veloittaa maksu kotona annetusta erikoissairaanhoidon kotisairaala palve-
lusta, joka on sairaalan poliklinikkamaksua vastaava. Sarjassa annettavasta erikoissairaanhoi-
dosta peritddn maksu sarjahoitoa koskevien saantéjen mukaisesti. (Sosiaali- ja terveysministerio
2022h; Kuvio 2.) Sarjahoidon maaritelma seka sité koskevat saannot I6ytyvat avoterveydenhuollon
otsikon alta kappaleesta 2.3. Tilapaisen kotisairaanhoidon kaynneista ei veloiteta maksua henki-
lolta, jolla kotisairaanhoito on saannallista. Tilapaiset kotisairaanhoidon ja -sairaalahoidon maksut
lasketaan mukaan maksukattoon. (Sosiaali- ja terveysministerié 2022h.) Tilapaisen kotisairaanhoi-

don maksuista on luvun lopussa taulukko, misté selviaa enimmaismaksut vuonna 2022 (Kuvio 3).

Mahdolliset palvelun keskeytykset vaikuttavat pitkaaikaisen laitoshoidon, tehostetun palveluasumi-
sen seka pitkaaikaisen saanndllisen kotiin annetun hoidon asiakasmaksuun. Jos palvelu keskeytyy
valiaikaisesti asiakkaasta johtuvasta syysta, voidaan maksu peria kokonaisuudessaan. Keskeytyk-
sen jatkuessa yli viisi paivaa, maksua ei veloiteta tata ylittavalta ajalta. Palvelun keskeytyesséa kun-
nan tai hyvinvointialueen aiheuttaman syyn takia, tai asiakkaan joutuessa laitoshoitoon, maksua ei
peritd my6skaan naiden viiden ensimmaisen péivan osalta. Maksu jatetdan perimatta, jos palvelun
keskeytys kestaa koko kuukauden. (Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 1992/734,
10k8§.)
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Tukipalvelut taydentavat kotipalvelusta saatua huolenpitoa. Tukipalveluita voi kuitenkin saada,
vaikka ei muuten tarvitse kotihoitoa tai kotipalvelua. Kunta voi itse tuottaa tukipalvelut tai hyodyntaa
palveluiden jarjestamisessa yksityisia palveluntuottajia. Tukipalveluiden hinnasto maaraytyy kun-
nan maaraaman hinnan mukaan, kuitenkin maksujen enimmaisrajat huomioiden. Tukipalveluita
ovat esimerkiksi:

- ateriapalvelu

- siivous

- vaatehuolto

- kauppapalvelut ja vastaavat asiointipalvelut

- sosiaalista kanssakaymista edistavat palvelut.
Tukipalvelut eivat kerryta vuotuista maksukattoa. (Sosiaali- ja terveysministerid 2022i; Sosiaali- ja

terveysministerio 2022c.)

Tilapéisen kotisairaanhoidon enimma&ismaksut 2022

La&dkarin kdyntimaksu 19,20 €
Hammasladkarin kdyntimaksu 19,20 €
Sairaanhoitajan tai muu kotisairaanhoitoa 12,20 €
antavan henkilén kdyntimaksu

Sarjahoito 11,60 €

- Kotisairaanhoito
- Erikoissairaanhoito
Erikoissairaanhoidon kotisairaalamaksu 41,30 €

Kuvio 3. Kotisairaanhoidon asiakasmaksut 2022 (Sosiaali- ja terveysministerié 2022h.)
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3 LASKUTUSPROSESSI

Tassa kappaleessa kasitelladn myyntilaskutusta. Kiinnostuksen kohteena on laskutusprosessi ja
sen eri osavaiheet, laskutukseen liittyvat kasitteet seka erityispiirteet liittyen julkisen puolen terveys-
ja sosiaalipalveluiden laskuttamiseen. Teoreettinen viitekehys koostuu myyntilaskutusprosessin
teoriasta ja laskutukseen liittyvasta lainsaadannosta. Luvun alussa on kuvaus taloushallinnosta
kokonaisuudessaan, jotta kokonaiskuva myyntilaskutuksesta osana taloushallintoa hahmottuu pa-

remmin.

3.1 Taloushallinto

Kirjallisuudessa taloushallinto-termi on laajasti kaytossa, vaikka usein sita ei kuvata riittavan selke-
asti. Taloushallinto voidaan maaritellda monin tavoin. Strategisesta nakdkulmasta taloushallintoa
voidaan kuvailla organisaation liiketoimintaprosessina tai tukitoimintona. Tietojarjestelmien kan-
nalta taloushallinto voidaan nahda toisiinsa liittyvien elementtien yhdessa toimivana jarjestelmana,
jonka tarkoituksena on saavuttaa tietynlainen tulos. Yleisella tasolla taloushallinon voidaan maari-
telld olevan jarjestelma, jota hyddyntaen organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etta se
kykenee raportoimaan toiminnastaan sidosryhmilleen. Sidosryhmille tuotetaan taloudellista infor-
maatiota eri tarkoituksiin. Sidosryhmille tuotettavan informaation pohjalta taloushallinnon informaa-
tion tuottaminen voidaan jakaa kahteen osaan: ulkoiseen- ja sisaiseen laskentatoimeen. Ulkoisen
laskentatoimen tavoitteena on tuottaa informaatiota organisaation ulkopuolisille sidosryhmille kuten

omistajille, viranomaisille seka asiakkaille. (Lahti & Salminen 2014, 15-16.)

Siséisen laskentatoimen, eli johdon laskentatoimen tarkoituksena on tuottaa informaatiota tuke-
maan organisaation johtamista. Tyypillisi& asioita, jota johdon laskentatoimi tukee, on paatoksen-
teko, inmisten ohjaaminen seka resurssien varmistaminen. (Lahti & Salminen 2014, 16; lkéheimo,
Malmi & Walden 2019, 126.) Sisdinen laskentatoimi ei ole niin tarkasti sdanneltyd, kuin ulkoinen
laskentatoimi, ja sen avulla tuotetulla informaatiolla on eri kayttotarkoitus. Taloushallinnon kokonai-

suuden kannalta molemmat ovat kuitenkin tarkeassa asemassa.

Taloushallinnon prosessit ovat kehittyneet huomattavasti vime vuosikymmenten aikana. Kehitys-
suunta on kulkenut paperilla tapahtuvasta kirjanpidosta seka manuaalisesta tyosta kohti digitaalista
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ja automatisoitua taloushallintoa. Paperiton kirjanpito -termi oli yleisesti kaytéssa 1990-luvun lo-
pussa ja 2000-luvun alkupuolella, kun sahkdisyyden suosio kasvoi. Paperittomalla kirjanpidolla vii-
tataan kéytanndssa kirjanpidon tositteiden esittdmiseen sahkoisessa muodossa. Se ei kuitenkaan
tarkoita, etta kirjanpito olisi sahkoisyyden myota automaattisesti tehokkaampaa, sillé paperinen to-
siteaineisto voidaan muuttaa sahkoiseen muotoon jalkikateen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14—
16.)

Digitaalista taloushallintoa kuvaa kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointi seka
kayttaminen sen digitaalisessa muodossa. Sahkdinen taloushallinto on kaytanndssa digitaalista
taloushallintoa edeltéva taso, ja tietoa likkuu myds paperisessa muodossa. Tama tieto muokataan
sahkoiseksi esimerkiksi skannaamalla saapunut lasku séhkoiseen muotoon. (Lahti & Salminen
2014, 24, 26.)

Alykkaan taloushallinnon maaritelmé on hyvin samankaltainen kuin digitaalisen taloushallinnon,
mutta aiemmista vaiheista automatisaatiota on kehitetty pidemmalle. Automatisoinnin myota tyoai-
kaa voidaan kayttaa rutiininomaisten tbiden sijasta vaativampiin ja luovempiin tyétehtaviin. (Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 17.)

Digitaalisuuden hy6tyna on sen tuoma tehokkuus ja nopeus. Organisaatiot, jotka ovat siirtyneet
paperisesta taloushallinnosta digitaaliseen taloushallintoon, ovat saavuttaneet tavanomaisesti 30—

50 % tehokkaamman taloushallinnon. (Lahti & Salminen 2014, 32; Kaarlejarvi & Salminen 2018,

22.) Kuvio alla havainnollistaa taloushallinnon kehittymisen viime vuosikymmenien aikana (Kuvio

o =

Kuvio 4. Taloushallinnon digitalisoituminen. (Kaarlejérvi & Salminen 2018, 16.)
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Taloushallinto on laaja kokonaisuus, ja siksi sitd on hyva kasitelld jakamalla se pienempiin osako-
konaisuuksiin. Mahdollisia jaottelutapoja on useita, mutta tassa opinnaytetydssa taloushallinto jae-
taan neljaan paakohtaan. Jaottelun mukaan taloushallinto koostuu paakirjanpidosta, sen esipro-
sesseista, raportoinnista seka arkistoinnista. Kyseista jaottelua kayttavat esimerkiksi taloushallin-
toalan ohjelmistotalot, yrityksen talousosastot ja konsultit. Jaottelutapa on hyvéksi havaittu. (Lahti
& Salminen 2014, 16, 19.)

Taloushallinnon prosesseilla kasitellaan taloushallintoon saapuvaa tietoa. Prosessointia voidaan
tehda automaattisesti tietojarjestelmien avulla, tai manuaalisesti ihmisten tekemana. Useimmiten
yrityksessa nama molemmat ovat osana prosessia. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93.) Seuraa-

vassa kuviossa on havainnollistettu taloushallinnon kokonaisuus (Kuvio 5).

Ostoreskontra
. Ostolaskut
Myyntireskontra O stomaksut Matkareskontra
My yntilaskut Matkalaskut
Myynnin maksut Kululaskut
Kayttdomaisuus- dl
Reskontra Rahaliikenne-
Poistot Jarjestelma
KOM-myynnit Tiliotetapahtumat
Romutukset

Vaihto-omaisuus

Ja tuotanto _—_ Projektilaskenta
Varastonmuutos Palkkakl_fi]al'lpltﬂ

Palkkakirjaukset

Lomapalkkavelka

Kuvio 5. Taloushallinnon kokonaisuus. (Lahti & Salminen 2014, 19; Kaarlejérvi & Salminen 2018,
145.)

Osassa taloushallinnon prosesseja on helposti tunnistettava rakenne, ja prosessilla on selkea alku
seka loppu. Naita prosesseja ovat esimerkiksi osto-, myynti- seka matka — ja kululaskutusprosessi.
Maksuliikenne on puolestaan toiminto, joka liittyy useaan prosessiin. Erilliset prosessit liittyvat paa-
kirjanpitoon. Se linkittda osaprosessit tai toimii raportoinnin ja arkistoinnin lahteena. (Lahti & Sal-
minen 2014, 18; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 94—95.)
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3.2 Myyntilaskutusprosessi

Laskutus on erittain tarkea prosessi yrityksille ja organisaatioille. Laskutusprosessin viiveet ja vir-
heet voivat vahentaa yrityksen tai organisaation maksuvalmiutta. Tama puolestaan voi asettaa vaa-
raan koko yrityksen toiminnan. Koska laskutuksessa ollaan yhteydessa asiakkaisiin, se vaikuttaa
my0s yrityksen imagoon ja toimii osana asiakaspalvelua. (Lahti & Salminen 2014, 78.) Hyvaan

yrityskuvaan kuuluu nopeasti ja selkeasti hoidettu laskutus seka perinta (Lindstrom 2014, 142).

Myyntilaskutusprosessiin kuuluvat vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen ja saatavan maksusuo-
ritukseen kuittaamiseen. Perintatoimet ja saatavien hallinta eli myyntireskontra ovat tarkeassa
osassa tata prosessia. Myyntiprosessiin kokonaisuudessaan viitataan termilla "tilauksesta kas-
saan’. (Lahti & Salminen 2014, 17; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93.) Myyntilaskutusprosessiin
kuuluu kaksi paavaihetta: laskutus seka saatavien hallinta. Laskutus sisaltaa laskun tekemiseen ja
lahettamiseen liittyvat toiminnot. Saatavien hallintaan puolestaan kuuluu seuranta, suoritusten kuit-

taus seka perintatoimet. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 121.)

Digitalisoitumisen my6ta myos taloushallinnon ohjelmistot ja laskutusprosessi ovat muuttuneet te-
hokkaammiksi. Laadukkaalla digitaalisen taloushallinnon ohjelmistolla laskun laatiminen on nope-
ampaa ja helpompaa. Laskutusprosessin tehostuminen taas heijastuu kassavirran hallintaan. Las-
kuista saadaan nopeammin suoritukset, kun laskut saadaan lahetettya nopeammin ja saatavien
seuranta on tehokkaampaa. Digitaalisessa laskutusprosessissa hyodynnettavat tuote- seka asia-
kasrekisterit helpottavat laskujen laadintaa, ja mahdollistavat monipuoliset myyntitietojen pohjalta
tehtavat raportit. (Helanto ym. 2013, 43.) Naiden hyotyjen lisaksi myyntilaskujen sahkoistymisen
etuja ovat saastot tulostus- ja postituskuluissa, parempi asiakaspalvelu seka virheiden maaran va-
heneminen (Lahti & Salminen 2014, 83).

Digitaalisen laskutusprosessin pohjana on perus- ja ohjaustiedot, joita hyddyntaen prosessia ohja-
taan. Laskutuksen ja myyntireskontran perustietoja ja ohjaustietoja ovat esimerkiksi asiakasrekis-

teri ja tuoterekisteri, seka naihin liittyvat tilidintisaannat. (Lahti & Salminen 2014, 84.)

Asiakasrekisterista l6ytyvat muun muassa seuraavat tiedot
- asiakkaan nimi/nimet
- laskutus- ja toimitusosoitteet

- maksuehdot
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- tiedot arvonlisaveronumeroista

- tiedot asiakaskohtaisista alennuksista

- asiakkaaseen liittyvat luotonvalvonta tiedot, esimerkiksi toimitusestot.
Taman lisaksi asiakastiedoista [0ytyy yleensa erottelu ulkoisiin ja sisaisiin asiakkaisiin, jonka mu-
kaan jarjestelmat poimivat myyntireskontrakirjauksille myyntisaamistilin. (Lahti & Salminen 2014,
84.)

Asiakkuudenhallinta on merkittava osa myyntilaskuprosessia. Asiakas, ja asiakkaan virheettomat
perustiedot ovat onnistuneen laskutuksen kannalta tarkeassa asemassa. Jarjestelmien kannalta
ajateltuna asiakastietojen yllapito ja hallinta on mahdollista toteuttaa monin tavoin. Laskutuspro-
sessin kannalta on kuitenkin syytd huomioida, etta tietojen yllapito hoidetaan jarkevasti, ja samaa

tietoa ei yllapidetd manuaalisesti useissa eri jarjestelmissa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 124.)

Konsernin moniyritysymparistdssa on suositeltavaa kayttaa yhteista asiakasrekisteria. Talloin riit-
taa, ettd uusi asiakas perustetaan vain yhdesti, ja asiakkaan tiedot siirtyvat kaikkien yhtioiden kayt-
toon. Tavallisesti asiakasrekisteria yllapidetaan laskutusmoduulissa tai myyntireskontrassa. Yritys
voi myOs kayttaa erillista, toiminnanohjausjarjestelman ulkopuolista asiakkuudenhallintajarjestel-
maa, jonka avulla asiakastietojen yllapito hoidetaan. Asiakkuudenhallintajarjestelman tiedot saa-
daan siirrettya laskutukseen ja myyntireskontraan automaattilittyman avulla. (Lahti & Salminen
2014, 84-85.)

Tuoterekisterista 0ytyvat tiedot yrityksen tuotteista seka niille asetetuista hinnoista. Tuoterekisterin
kayttaminen myyntilaskujen laatimisessa tehostaa laskutusprosessia seka varmentaa hinnoittelua.
Taman lisaksi tuoterekisteri mahdollistaa tuotekohtiaset myyntiraportit seka automaattisen tilidinnin

tuoterekisterissa olevien tilidintisaantdjen mukaisesti. (Lahti & Salminen 2014, 85.)

Myyntilaskutusprosessin ensimmainen vaihe on laskun muodostaminen. Laskun laatimisen jalkeen
lasku l&hetetaan ja arkistoidaan. Myyntilaskutusprosessin viimeinen vaihe on suorituksen kuittaa-
minen. Jos myyntilaskulle saadaan suoritus ajoissa, myyntilaskutusprosessi paattyy siinen. Mikali
myyntilaskusta ei saada suoritusta ajallaan, ryhdytaan perintatoimenpiteisiin. (Lahti & Salminen
2014, 79, 97; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 131.)
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Laskutusprosessi maaraytyy pitkalti yrityksen liiketoiminnasta. Laskutusprosessin vaiheita ja vaih-
toehtoja arvioidessa on valttamatonta ymmartaa yrityksen oma liiketoiminta, ja sille sopiva lasku-
tusprosessi. Talloin voidaan huomioida laskutusprosessin asettamat vaatimukset laskutusjarjestel-
malle. Tyypillisia myyntilaskutusprosesseja ovat esimerkiksi kateis- ja korttimyynti, verkkokauppa,
tilausperusteinen myynti, sopimusperusteinen myynti, projektiperusteinen myynti, prosessi- tai ai-
kaperusteinen myynti, edelleenlaskutus ja sekalainen laskutus. (Lahti & Salminen 2014, 86; Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 122-123.) Seuraavassa kuviossa on havainnollistettu myyntilaskutuspro-

sessin vaiheet seka prosessin eteneminen (Kuvio 6).

. Laskun Laskun i Perinta- Suorituksen
Taloushallinto ‘muadoslamln&l‘l' [ lahetys H Arkistointi ]_. toimen pitest :‘m

..............

Kuvio 6. Myyntilaskutusprosessi. (Lahti & Salminen 2014, 79.)

3.21 Laskun kasite ja sisalto

Laskulla tarkoitetaan tositetta tai ilmoitusta, joka sisaltaa myydyn palvelun tai tuotteen tiedot ja siita
maksettavan hinnan (Visma 2022). Laskuna pidetdan myds tositetta ja ilmoitusta, joka sisaltaa
muutoksen ja viittauksen alkuperaiseen laskuun (Direktiivit 2006, 219 artikla). Kirjanpitolaissa, ar-
vonlisaverolaissa ja arvonlisaverodirektiivissa on maaritelty laskuun liittyvista saannoista ja muoto-
seikoista. Laskun kuuluu tayttaa arvonlisaverolaissa mainitut vaatimukset, ja silla on keskeinen

merkitys arvonlisaverotuksessa (Verohallinto 2019a).

Julkisen puolen sosiaali- ja terveydenhuollon laskuja koskevat lisaksi asiakasmaksulain saannok-
set. Naita ovat esimerkiksi laskumerkintévaatimukset kyseisia laskuja koskien. Nama kaydaan Iapi

tarkemmin kappaleessa 3.3.

Kaikki liike- tai ammattitoimintaa harjoittavat ovat lahtokohtaisesti toiminnastaan kirjanpitovelvolli-
sia, ja lasku toimii kirjanpidon tositteena. Laskulta voidaan tarkastaa tietoja liittyen myyjan arvonli-
saveron kasittelyyn. Se myds toimii ostajan vahennysoikeuden todisteena ja antaa edellytykset

verovalvonnalle. (Verohallinto 2019a; Koivumaki & Lindfors 2012, 59.)

25



Laskun sisallon oikeellisuus on tarkea osa laskutusta. Laskun saajan pitaa pystya paattelemaan

laskusta loytyvien tietojen avulla kuuluuko lasku hanelle, onko se sopimuksen mukainen ja [oyty-

vatko tarvittavat tiedot laskulta. (Lindstréom 2014, 143.) Taman lisaksi laskun muoto- ja merkinta-

vaatimuksien tayttdminen on tarkeaa, koska lasku itsessaan ei ole saatavan peruste. Saatavan

perusteeseen viittaaminen on tarked osa laskua seka siihen kuuluvaa informaatiota. Taman tar-

keys korostuu erityisesti tilanteissa, jossa eraantynyt lasku paatyy oikeudelliseen perintaan. (Lind-
strom 2014, 141.)

Arvonlisaverolaissa on maaritelty pakolliset laskumerkintavaatimukset. Arvonliséverolain mukaan

laskulta tulee l6ytya

laskun antamispaiva

juokseva tunniste, joka mahdollistaa laskun yksiléimisen

arvonlisaverotunniste myydyista tuotteista tai palveluista

ostajan arvonlisaverotunniste, mikali ostaja on ostosta arvonlisaverovelvollinen tai ky-
seessa on tavaran yhteisomyynti

myyjan ja ostajan nimi seka osoite

myytyjen tavaroiden ja palveluiden maara, laji seka laajuus

tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva, jos se
on maaritettavissa ja poikkeaa laskun antamispaivasta

veron peruste verokannoittain tai verottomuuden osalta, yksikkohinta ilman veroa seka hy-
vitykset ja alennukset

verokanta

suoritettavan veron maara myyntimaan valuutassa

merkinta myynnin verottomuudesta tai viittaus arvonlisaverolain tai -direktiivin asiaa kos-
kevaan saannokseen

merkinta "k&annetty verovelvollisuus” ostajan ollessa verovelvollinen

merkinta "itselaskutus”, kun ostaja laatii itse laskun

toiseen jasenvaltioon myytavan uuden kuljetusvalineen tiedot

tapauksesta riippuvat merkinnat "voittomarginaalijarjestelméa — kaytetyt tavarat®, "voitto-

marginaalijarjestelm@ — taide-esineet’, “voittomarginaalijérjestelma - matkatoimistot”,
"voittomarginaalijarjestelma — matkatoimistot”
merkinta sijoituskullan myynnista

jos laskulla muutetaan aikaisempaa laskua, viittaus alkuperaiseen laskuun.
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(Arvonlisaverolaki 1993/1501, 22:209 e§.)

Arvonlisaverolakiin on myos kirjattu mahdollisuus kevennettyjen laskumerkintavaatimuksien kay-
tosta. Kevennettyja laskumerkintoja voidaan kayttaa tilanteissa, joissa kyseisen toimialan kauppa-
tapaa tai laskun lahettamista koskevien teknisten syiden vuoksi kaikkia laskumerkinta velvoitteita
on hankala noudattaa tai laskumaarat ovat vahaisia. (Lindstrom 2014, 143.) Kevennettyja lasku-
merkintdvaatimuksia sovellettaessa laskulta tulee 0ytya seuraavat tiedot

- laskun antamispaiva

- myyjan nimi ja arvonlisaverotunniste

- myytyjen tavaroiden ja palveluiden maara seka laji

- suoritettavan veron maara ja peruste verokannoittain

- jos laskulla muutetaan aikaisempaa laskua, viittaus alkuperaiseen laskuun.
(Verohallinto 2019a.)

3.2.2 Laskun laatiminen ja muodostuminen

Lasku tehdaan joko muodostamalla se jarjestelmissa olevien tietojen avulla automaattisesti tai tal-
lentamalla laskutustiedot manuaalisesti. Sahkdista laskua laatiessa on tarkead saada tieto siirty-
maan alkuperaisista tiedonlahteista laskulle automaattisesti. Nain valtetaan saman tiedon kasitte-
lya useaan otteeseen. Jarjestelmista I0ytyvien perustietojen on oltava kunnossa, jos laskut halu-
taan laatia automaattisesti. (Lahti & Salminen 2014, 85; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 122.) Varsi-
nainen lasku saadaan muodostettua laskutusjarjestelmassa silloin, kun tarpeellinen data on ole-

massa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 123).

Digitaalisuuden hyodyntamisella on suuri merkitys laskun laatimisvaiheessa. Tehokkuuden nako-
kulmasta mietittyn& hyoty on laskun laatimisvaiheessa suurempi verrattuna laskun lahetysproses-
siin. Digitaalisuuden hyodyntamisen tarkeys laskutuksessa korostuu erityisesti silloin, kun laskujen
méaara kasvaa. Tama johtuu siita, ettd manuaalisesti laaditut laskut ovat hitaampia ja ty6laampia
tehda. (Lahti & Salminen 2014, 85.)

Kun digitaalisuutta hyddyntaen pyritdan kohti tehokkaampaa laskutusprosessia, on hyva kiinnittaa

huomiota kahteen tarkeaan periaatteeseen: tiedon poimimiseen jarjestelmaan sen alkulahteilta
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seka itsepalvelun hyodyntamiseen. Ensimmainen kohta tahtaa tehokkaampaan tiedonsiirtoon jar-
jestelmien ja prosessien valilla. Kaytannossa tama tarkoittaa sita, etta laskutusjarjestelmaan saa-
daan data automaattisesti muista jarjestelmista tai moduuleista, joihin tieto on jo tallennettu. Ide-
aalissa tilanteessa laskutustiedot tallennetaan suoraan laskutusjarjestelmaan tai esijarjestelmaan.
Esijarjestelmia ovat esimerkiksi myyntitilausjarjestelmat, projektiohjausjarjestelmat, sopimustieto-
kannat seka operatiivisen liketoiminnan ohjausjarjestelmat. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 123;
Lahti & Salminen 2014, 87.) Toimimalla néin laskuttajan ei tarvitse tallentaa jo kertaalleen tallen-
nettuja tietoja uudestaan, ja tdman johdosta prosessista tulee tehokkaampi verrattuna perinteiseen
erillislaskuprosessiin. Itsepalvelua hyodyntamalld liketoimintojen tyontekijat, asiakkaat tai kump-
panit kirjaavat laskutustiedot ja laskutustapahtuman itse laskutus- tai esijarjestelmiin. (Lahti & Sal-
minen 2014, 86; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 123.)

Kaytannollisesti katsoen laskutuksessa on kaksi paalinjaa. Laskut joko muodostetaan laskutuksen
esijarjestelmista tai laskutusdata siirretdan paajarjestelmaan, jossa laskut muodostetaan. Laskut
on myos mahdollista lahettaa molemmista jarjestelmista. Asiakas- ja laskutustietojen yllapito hoi-
detaan esijarjestelmissa, jos laskut luodaan niiden avulla. Nain toimitaan siita huolimatta, etta tieto
esijarjestelmista siirrettaisiin toiseen jarjestelmaan saatavien hallintaa varten. Yleisella tasolla voi-
daan todeta, etta laskujen lahettaminen kannattaa keskittaa, silla se helpottaa myyntireskontrassa
saatavien seurantaa ja selvityspyyntojen hoitamista. (Lahti & Salminen 2014, 87; Kaarlejarvi & Sal-
minen 2018, 124.)

Toiminnanohjausjarjestelmia hyodyntamalla voidaan kayttaa yhta Master-tietokantaa, johon eri
moduulit yhdistyvat. Tilanteessa, jossa yrityksen prosessit ja laskutus on kytketty samaan toimin-
nanohjausjarjestelmaan, ei ole tarvetta yllapitaa useita osajarjestelmia ja naiden valisia liittymia.
Tietoja on myds mahdollista hyddyntaa paremmin reaaliajassa ja prosessien eri osa-alueilla. (Lahti
& Salminen 2014, 87.)

Laskutuksessa hyodynnetaén naita jarjestelmia, ja niiden siséltamia asiakas- ja tuotetietorekiste-
reitd. Se, kuinka yritys laatii laskunsa, on pitkalti riippuvainen kaytossa olevista jarjestelmista ja
liketoiminnan laskutusprosessista. Toimivaa jarjestelmaa tai jarjestelmakokonaisuutta hyddyntaen
laskulle saadaan katevasti poimittua halutut tiedot asiakas- ja tuoterekisterista, vaikka tietojen tal-
lentaminen kasin on myds mahdollista. Tehokkaat ja sopivat jarjestelmat kuitenkin tehostavat las-

kutusprosessia sen eri vaiheissa.
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3.2.3 Laskun lahettaminen

Laskun lahetys on ensimmainen toiminto, joka tehdaan syntyneen saatavan saamiseksi. Laskut on
hyva lahettaa mahdollisimman nopeasti sen jalkeen, kun saatava on syntynyt. Laskutusta tulee
tehda paivittain, eika viikkotasolla tai harvemmin tehty laskutus kuulu hyvin hoidetun yrityksen ta-
poihin. Hitaalla laskutusrytmilla voi olla merkittavat seuraukset yrityksen taloudelle pagoman sitou-
tuessa tarpeettomasti saataviin. (Lindstrom 2014, 141-142.) Yrityksen tulee huolehtia, etta laskut
lahetetaan riittdvan ajoissa asiakkaalle. Laskun lahettamisen ja erapaivan valiin tulee jaada vahin-

taan kaksi viikkoa aikaa, kun laskutetaan kuluttajaa. (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2021.)

Laskut on mahdollista toimittaa vastaanottajalle usealla eri tyylilla, ja nama poikkeavat perusteelli-
sesti toisistaan. Laskut voidaan toimittaa joko sahkoisesti tai paperisena. Merkittdvimpia sahkoisia
laskutuskanavia ovat verkkolaskut, EDI-laskut, e-kirje-laskut seka sahkopostilaskut (Lahti & Salmi-
nen 2014, 92). Sahkoposti laskuja ja E-kirjeita ei pideta oikeastaan sahkdisina laskuina, silld pro-
sessiin kuuluu paperin kasittely tai manuaalinen tietojen tallennus. E-laskujen ja sahkdpostin liit-
teena lahetettyjen laskujen sisaltamaa dataa ei paasta hyodyntamaan automaattisesti vastaanot-
tajan taloushallintojarjestelmissa (Lahti & Salminen 2014, 92.) Tasta syysta nama laskujen toimi-
tusmuodot soveltuvat paremmin kuluttajan kuin yrityksen laskutukseen, ja ovatkin oiva valinta ter-

veys- ja sosiaalipalveluiden kaytosta muodostuvien asiakasmaksujen laskutuksessa.

Suomessa kaytetaan kolmea eri verkkolaskuformaattia. Verkkolaskukonsortion méaarittelema eln-
voice, Suomen pankkiyhdistyksen Finvoice sekd TEAPPS. Nama ovat kaikissa standardeissa tek-
niselta muodoltaan XML tai ASCII. Standardin toimii vakioituna tiedostokuvauksena, joka maarittaa

sahkaisen laskun minimitietosisallon. (Lahti & Salminen 2014, 95.)

Yritykset sailyttavat asiakasrekisterissaan tietoa siitd, mita kanavaa kaytetdan laskun valittami-
sessa vastaanottajalle (Lahti & Salminen 2014, 93; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130). Verkkolas-
kuja lahettaessa tulee kytkeytya johonkin markkinoilla olevista verkkolaskuoperaattoreista. Verk-
kolaskuoperaattori valittda ja muuntelee verkkolaskuja seké tarkkailee laskulikennetta. Kaytan-
ndssa tdma toimii siten, etta verkkolaskuoperaattorit vastaanottavat laskutusjarjestelmasta siirretyn
laskutusaineiston, ja muokkaavat sen tarvittaessa oikeaan muotoon seka valittda aineiston eteen-
pain. (Lahti & Salminen 2014, 93.) Kun aineisto saadaan toimitettua oikeassa muodossa operaat-

torille, laskuttava taho on hoitanut osansa laskutusprosessista. Operaattori huolehtii taméan jalkeen
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laskujen valityksesta vastaanottajalle. Jos vastaanottajalla ei ole mahdollisuutta vastaanottaa las-
kuja sahkoisesti, aineisto voidaan tulostaa tulostuspalvelussa ja toimittaa paperisena vastaanotta-
jalle. (Lahti & Salminen 2014, 94; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130.)

3.24 Arkistointi

Sahkoisten myyntilaskujen arkistointi on mahdollista toteuttaa usealla tavalla. Yritys voi joko itse
hoitaa arkistoinnin tai antaa ulkopuolisen tahon hoitaa sen. Esimerkiksi verkkolaskutusoperaattorit
tarjoavat mahdollisuuden arkistoida myyntilaskut palvelussaan. Laskuaineisto on valmiiksi operaat-
toreiden palvelimilla, joten arkistointi on katevasti toteutettavissa. Verkkolaskutusoperaattoreiden
lisaksi markkinoilla on palveluntarjoajia, joille laskuaineisto on mahdollista toimittaa erillisena pa-
kettina. (Lahti & Salminen 2014, 98.)

Nykyaikaiset digitaalisen taloushallinnon ohjelmistot arkistoivat taloushallinnon aineiston automaat-
tisesti sahkdiseen arkistoon. Taman avulla vanhojen tietojen ja tapahtumien hakeminen on vaiva-
tonta ja nopeaa. Perinteiselld tavalla hoidettuna taloushallinnon aineisto toimitetaan fyysisesti tili-
toimistolle, ja vanhojen tositteiden etsiminen jalkikateen on tyolasta ja asiakkaan kannalta kallista.
(Helanto ym. 2013, 52.) Digitalisoitumisen etuna on tassakin prosessin vaiheessa tehokkuuden
kasvaminen, kun hidasta ja tyolastd manuaalista tyota vahennetaan. Taman lisaksi arkistoinnin
hoitaminen sahkoisesti saastaa tilaa seka rahaa, kun paperisia tositteita varten ei tarvita sailytysti-

laa tai materiaalia.

3.25 Myyntireskontra ja perinta

Myyntireskontran tehtavana on pitaa kirjaa myyntilaskuista seka niiden tilasta. Paaasiallisia tehta-
via myyntireskontran hoidossa on suoritusten kohdistaminen, avointen suoritusten seuranta seka
mahdolliset perintatoimenpiteet. Laskutusjarjestelmien avulla muodostetaan valmiista laskuista
myyntireskontratapahtumat ja kirjaukset paakirjanpitoon. Suomessa myyntireskontran hoito on yksi
pisimmalle sahkdistettyja osaprosesseja. Parhaassa tapauksessa edistynyt pankkijarjestelma seka
viitenumerokasittely mahdollistavat kotimaisten maksujen kasittelyn automaattisesti. (Lahti & Sal-
minen 2014, 96; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130.)
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Verkkolaskujen onnistuneesta lahetyksesta saadaan palveluntarjoajalta kuittaus. Varmistuksen jal-
keen laskutusaineisto voidaan siirtdd myyntireskontraan. Siirretyt laskut tulevat myyntireskontraan
nakyviin avoimiksi laskuiksi. Yleensa laskut siirretaan samalla kirjanpitoon kirjanpitotapahtumiksi.
Siirron yhteydessé on hyva tarkistaa, ettd seka reskontraan etté kirjanpitoon siirtynyt aineisto on

yhdenmukaisia summaltaan ja lukumaaraltdan. (Koivumaki & Lindfors 2012, 70.)

Viitenumerojarjestelmaa kaytetaan apuna suoritusten kohdistamisessa. Jos asiakas kayttaa oikeaa
viitenumeroa maksaessaan, tapahtuma on mahdollista kohdistaa automaattisesti myyntireskont-
raan. Mikali maksettu summa poikkeaa avoimesta laskusaatavasta tai viitenumerossa on virhe,
tapahtuma pitaa yleensa kasitella manuaalisesti. Maksu- ja viitenumerovirhe tilanteissa automaat-
tinen kohdistaminen on myds mahdollista tehda muiden maksun tietojen pohjalta, joita ovat esi-
merkiksi maksulla nakyva laskunumero tai maksajan nimi. Talloin on kuitenkin huolehdittava, etta
kohdistus tehdaan riittavalla varmuudella. Kokonaan ilman viitenumeroa saapuneet suoritukset jou-
dutaan kaytannossa aina kasittelemaan manuaalisesti. (Lahti & Salminen 2014, 97; Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 130-131; Koivumaki & Lindfors 2012, 70.)

Manuaalisesti suorituksia kohdistaessa syntyy tyon lisaksi myds ylimaaraisia kustannuksia, koska
pankit yleensa laskuttavat viitesiirroista vahemman kuin muista siirroista (Koivumaki & Lindfors
2012, 70). Lisatyota ja -kustannuksia aiheuttavia maksu- ja vitenumerovirheitd voidaan ehkaista
suosimalla verkkolaskuja. Verkkolaskujen kayttamisen etuna on maksu- seka viitenumerovirheiden
vahentyminen, silla inhimillisia nappailyvirheita ei synny (Lahti & Salminen 2014, 97; Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 131).

Perintatoimenpiteisiin ryhdytaan silloin, kun saatavalle ei saada ajoissa suoritusta. Maksukehotuk-
sen lahettaminen velalliselle on ensimmainen perintatoimi. Tama on mahdollista hoitaa myyntires-
kontraohjelmassa, ja useimmiten se on automatisoitavissa. Jos tdméa vaihe automatisoidaan, oh-
jelmaan voidaan maaritella oletustiedot milla viiveelld maksukehotus lahetetaan ja minkalaiset tie-
dot se sisaltaa. Yleensa ensimmainen maksumuistutus lahetetaan muutaman paivan kuluttua era-
paivastd, ja tarvittaessa toisen ilmeeltaan tiukemman maksumuistutuksen muutaman paivan tai
viikon kuluttua edellisesta. Maksumuistutukseen voidaan lisata myds huomautuskulu. (Lahti & Sal-
minen 2014, 97; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 131-132.)

Maksun myohastyessa sille voidaan lisata viivastyskorko. Viivastyskoron laskeminen alkaa erapai-
vasta, ja se muuttaa saatavan laatua korottomasta luottosuhteesta korolliseksi velaksi (Lindstrom
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2014, 149). Kuluttajalla on oikeus vapautua viivastyskorosta, jos velkaa ei ole voitu kuitata maara-
ajassa velkojasta johtuvasta syysta tai jos velan maksun esteena on ylivoimainen este (Kilpailu- ja
kuluttajavirasto 2021).

Perintavaiheeseen ryhdytaan, jos muistutuksista ja kehoituksista huolimatta eraantyneelle saata-
valle ei saada suoritusta. Talloin eraantyneet saatavat voidaan antaa perintatoimiston hoidettavaksi
ja tdma on yleinen menettely yrityksissa. Perintatoimistot tarjoavat usein palveluita, joiden avulla
perittavat saamiset voidaan siirtdd sahkaisesti perintatoimiston hoidettavaksi. Lisaksi perinnan ete-
nemista voidaan seurata netissa. (Lahti & Salminen 2014, 98; Kaarlejarvi & Salminen 2018, 132;
Koivumaki & Lindfors 2012, 74.)

Ennen perintatoimenpiteiden aloittamista on hyva tarkistaa, onko kyseisesta laskusta tehty rekla-
maatiota. Onnistuneen laskutuksen ja asiakaspalvelun kannalta laskutukseen liittyvien reklamaati-
oiden tasmallinen kasittely on tarkeaa. Aiheelliset reklamaatiot johtavat virheellisen laskutuksen
korjaamiseen. (Lindstrom 2014, 157.) Perintatoimenpiteita ei saa aloittaa, ennen kuin reklamaation
aiheellisuus on selvitetty (Kilpailu- ja kuluttajavirasto 2021). On myds yrityksen eduksi, etta rekla-
maatiot kasitellaan huolellisesti, silla aiheettoman tai virheellisen laskun siirtyminen perintaan ai-
heuttaa lisatyota ja -kuluja yritykselle. Seuraavassa kuviossa on havainnollistettu laskutus- ja pe-

rintdprosessin vaiheet ja kaytanteet (Kuvio 7).
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Onko kaikki perintatasojen

mukaiset muistutukset

Onko laskusta lahetetty?
tehty reklamaatio?

Kylla

Voidaanko

Onko
laskutusta ! saatava
korjattava? : periéi
Onko : Kyl

laskun maksu

Kuvio 7. Laskutus- ja perintéprosessi. (Kaarlejérvi & Salminen 2018, 121.)

3.3 Kunnallisten terveys- ja sosiaalipalveluiden laskutuksen ominaispiirteita

Laskutusprosessin kannalta terveys- ja hyvinvointipalveluiden laskutusprosessit eivat poikkea juu-
rikaan yleisista kaytanteista. Laskutusprosessiin sisaltyy kuitenkin muutamia erityispiirteita, jotka
koskevat sosiaali- ja terveyspalveluiden laskutusta. Naita ovat esimerkiksi laskumerkintavaatimuk-
set asiakasmaksujen osalta. Muuten erityispiirteet julkisten sosiaali- ja terveyspalveluiden lasku-
tuksessa liittyvat pitkalti palveluiden hinnan maaraytymiseen, jotka on kayty lapi luvussa 2. Sosiaali-
ja terveydenhuollon palveluiden kaytosta aiheutuneiden laskujen tulee olla asiakasmaksulain mu-
kaisia.

Arvonlisaverolaissa luetellut laskumerkintavaatimukset eivat koske terveys- ja sosiaalihuollon las-
kuja, vaan niille on omat asiakasmaksulain mukaiset laskumerkintavaatimukset. Arvonlisaverolain
mukaan arvonliséveroa ei suoriteta terveys- tai sairaanhoitopalveluiden myynnista silloin, kun ter-
veyden- ja sairaanhoitopalvelulla tarkoitetaan toimenpiteita, jotka tdhtaavat ihmisen terveydentilan
tai toiminta- ja tydkyvyn maarittamiseen taikka naiden yllapitdmiseen tai palauttamiseen. Jotta ve-

rottomuuden peruste tayttyy, kyseisen toimenpiteen tulee myos olla:
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- valtion, hyvinvointialueen tai kunnan yllapitamassa terveydenhuollon yksikossa tarjottava
hoito tai yksityisesta terveydenhuollosta annetussa laissa tarkoitettu hoito
- sellaisen terveydenhuollon ammattilaisen tarjoama hoito, joka toimii lakiin perustuvan oi-
keuden nojalla tai on lain mukaisesti rekisteroity.
(Arvonlisaverolaki 1993/1501, 4:34 §; 4:35; verohallinto 2019b.)

Laskuun tulee merkita "AVL 34 §:ssa tarkoitettu myynti”, jos palveluntarjoaja myy kunnalle verotto-
mia terveyden- ja sairaanhoitoon liittyvia palveluita tai tavaroita, tai "AVL 37 §:ssa tarkoitettu

myynti”, kun kyse on sosiaalihuoltoon liittyvistd palveluista tai tavaroista. (Verohallinto 2019a.)

Asiakasmaksulaista 16ytyvat laskumerkintavaatimukset koskevat laskuja, jotka muodostuvat kun-
nallisten sosiaali- ja terveyspalveluiden kaytdsta. Sosiaali- ja terveyspalveluiden kaytosta muodos-
tuvissa laskuissa tulee |0ytya vahintaan seuraavat tiedot

- laskun paivamaara

- asiakas, jolta maksu peritaan

- palvelu, josta maksu peritaan

- maksun suuruus ja peruste

- palveluntuottaja, jonka antamasta palvelusta maksu peritaan

- yhteystiedot tahoon, jolta voi pyytaa lisatietoja laskuun liittyen

- tieto siita, kerryttaako perittdva maksu maksukattoa; jos kerryttaa maksukattoa, laskussa

tulee olla tieto siita, etta maksukaton seuraamisen vastuu on asiakkaalla.

(Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 1992/734, 2a §.)

Asiakasmaksuja laskuttaessa on hyva kiinnittdd huomiota tietosuojaan ja tietoturvaan. Laskuja I&-
hettdessa kuluttajalle tulee tarkastaa, etta laskulla ei ndy henkiléturvatunnusta. Valtionkonttorin
maarayksessa todetaan, ettei henkildturvatunnusta tule merkita kuluttajalle ohjatulle laskulle. (Tie-
tosuojavaltuutetun toimisto 2020). Perinta-, ulosotto- tai vakuutusyhtidille voidaan tarvittaessa toi-

mittaa tarvittavat yksilGintitiedot laskuun liittyen.
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4 OPPAAN LAATIMISPROSESSI

Tassa luvussa kasitellaan opinnaytetyon tuotoksen luontiprosessia. Opinnaytetyon tuotoksena val-
mistunut tydohje on raportin liitteend (Liite 3), ja tasta versiosta on poistettu salainen tieto, kuten
henkildiden yhteystiedot ja nimet. Julkisesta versiosta on myos poistettu linkit, jotka vievat doku-
mentin ulkopuolelle. Naita ovat muun muassa perintatoimiston sivut seka Oulun kaupungin sisaiset

tiedostot.

41 Toimeksiantaja

Monetra on voittoa tavoittelematon in-house-organisaatio ja kuntaomisteinen konserni, joka aloitti
toimintansa vuonna 2012. Perustajia ovat Oulun, Tampereen, Kuopion seka Jyvaskylan kaupungit.
Monetra tarjoaa asiakkailleen talous- ja henkildstohallinnon palveluita. Palveluvalikoimaan kuuluvat
myos monipuoliset tukipalvelut, kuten lahipalvelut talous-, henkilosto- ja yleishallinnon tarpeisiin.
Toimipisteet sijaitsevat Pirkanmaalla, Pohjois-Pohjanmaalla, Keski-Suomessa, Pohjois-Savossa,

Kainuussa seka Lapissa. (Monetra 2022.) Opinnaytety6n toimeksiantajana toimii Monetra Oulu Oy.

Monetran asiakkaita ovat kunnat, kuntayhtymat ja kaupungit. Oulun kaupunki on Monetran asiakas,
ja Monetra huolehtii muun muassa Oulun kaupungin hyvinvointipalveluiden laskutuksesta. Hyvin-

vointipalveluiden laskuttajat toimivat osana Monetra Oulu Oy:n lahipalveluita.

4.2  Aiheen valinta, suunnittelu ja tausta

Idea opinnaytetydn aiheesta syntyi harjoittelussa syksylla 2021, kun k&vi ilmi, etta toimeksiantajalta
puuttui kirjalliset ohjeet laskuttajan ty6tehtaviin. Tydohjeiden laatiminen kyseiseen tehtavaan oli
ollut tahtaimessa jo hetken, mutta ajanpuutteen vuoksi niita ei oltu viela tehty. Toimeksianto saatiin
keskustelemalla toimeksiantajan kanssa tydohjeiden toteuttamisesta opinnaytetyona. Tama oli
keskeinen aiheen valintaan vaikuttanut syy. Tydohjeiden laatimisesta on hyotya toimeksiantajalle,
koska sen avulla saadaan uudet tyontekijat, lomittajat seka harjoittelijat perehdytettyd nopeammin
ja tehokkaammin laskuttajan ty6tehtaviin. Tydohjeiden avulla mahdolliset henkilostévaihdokset tai
yllattavat poissaolot eivat kuormita likaa tehtavassa toimivia henkildita, ja uudet tyontekijat saavat

varmuutta ja ohjeistusta tydnkuvansa hoitoon. Tyoohjeistukselle on siis aito tarve.
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Hyvinvointipalveluiden asiakasmaksujen laskuttamisesta ei I0ytynyt juuri aiempaa tutkimusta, vaik-
kakin tietoa asiakasmaksuista loytyi muuten runsaasti. Laskutusprosessia koskevia tutkimuksia
sen sijaan on useampia. Asiakasmaksujen ja laskutusprosessin tutkiminen yhdessa on hyodyllista
toimeksiantajan lisaksi myos valtiollisella tasolla, koska asiakasmaksuihin liittyva lainsaadanto kos-
kee koko maata. Laskutusprosessin tutkiminen tasta nakokulmasta on hyodyllista, kun mietitaan,
miten hyvinvointipalveluiden kaytosta muodostuvia asiakasmaksuja on mielekasta laskuttaa. Tyo-
ohjeiden tarpeen lisaksi aihe on ajankohtainen, silla asiakasmaksulakiin on hiljattain tullut muutok-
sia ja hyvinvointialueille siirtymisen seurauksena hyvinvointipalveluiden laskuttamiseen saatetaan

tarvita liséresursseja.

Tydohjeet on rajattu toimeksiantajan lahipalveluissa toimivien hyvinvointipalveluiden laskuttajien
kayttoon. Koska lainsdadanto saatelee vahvasti terveys- ja sosiaalipalveluita, tydohjeisiin on sisal-
lytetty paljon sita koskevaa informaatiota. Osa sosiaalisen hyvinvoinnin palveluista rajattiin kasitte-
lyn ulkopuolelle, silla ne eivat olleet tyon tavoitteen kannalta olennaisia tai eivat kuulu laskuttajan

tyotehtaviin.

Kun opinnaytetyon aihe varmistui, tuli aika miettia, kuinka projektia lahdetaan toteuttamaan, ja mil-
laisin menetelmin. Opinnadytetyon tavoitteista keskusteltiin toimeksiantajan kanssa, ja yleiskuva
projektille alkoi hahmottua. Aiheen suunnittelua ja kokonaisuuden hahmottamista helpottivat toi-
meksiantajan ohjaajan tarjoamat vihjeet tietoperustaan ja oppaan tavoitteisiin liittyen. Suunnittelu-
tyota helpotti myds opinnaytetyontekijan toimiminen tehtavassa, johon ohjeistus oli tarkoitus tehda.
Tavoitteena oli tehda helposti seurattavat tyoohjeet, jossa asioita on havainnollistettu konkreettis-
ten esimerkkien avulla. Tydohjeiden ensisijainen tarkoitus on tukea uusia henkildita tyotehtavien
hoitamisessa, joten tavoitteena oli helppokayttoisyys. Taman lisaksi oppaasta haluttiin helposti pai-
vitettdva. Keskusteluja kaytiin myds tydohjetta varten rakennettavasta tietopohjasta. Kun projektiin
littyva taustatyo ja -selvitys saatiin tehtyd, tydvaiheet etenivat seuraavasti:

- lahdeaineiston kera@minen

- tietopohjan rakentaminen

- keratyn tiedon analysointi

- tyoohjeistuksen alustavan sisallon kirjoittaminen

- toimeksiantajan kanssa keskusteleminen oppaan sisallosta ja rakenteesta

- haastattelut ja tarkentavat kysymykset tydohjeista

- tybohjeiden loppuun saattaminen
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- valmiiden tydohjeiden esittely toimeksiantajalle
- toimeksiantajan palaute ja kehitysehdotukset

- tyoohjeiden viimeistely palautteen perusteella.

4.3 Tiedonkeruu ja tutkimusmenetelmat

Lahdeaineisto oli olennainen osa tiedonhankintaa ja tietopohjan rakentamista. Valtaosa aineistosta
on hankittu verkkolahteista, mutta kirjallisia lahteitd on myds useampia. Tietopohja on rakenteel-
taan jaettu kahteen osioon. Ensimmaisen teoriaosion painopiste on hyvinvointipalveluita seka asia-
kasmaksuja koskevassa lainsdadanndssa ja sita tukevassa kirjallisuudessa. Toisessa osiossa ka-
sitellda@n myyntilaskutusta, ja teoreettinen paino kohdistuu myyntilaskutusprosessiin ja sen vaihei-
siin. Ensimmaisen osion paalahteitd ovat asiakasmaksulaki, sosiaali- ja terveysministerio, kunta-
litto seka terveyden ja hyvinvoinnin laitos. Toisessa osiossa lahteena toimivat myyntilaskutusta ja

taloushallintoa kasitteleva kirjallisuus ja verkkolahteet.

Tietopohjan rakentamisessa on pyritty [dytamaan sama asiasisaltd useasta lahteesta, jotta tiedon
oikeellisuutta voidaan arvioida paremmin. Lahdeviittauksissa pyrittiin noudattamaan mahdollisuuk-
sien mukaan samaa periaatetta, jotta lukija voi paremmin arvioida esitettyjen asioiden luotetta-

vuutta.

Tietopohjan lisaksi tydohjeita laatiessa on hyddynnetty toimeksiantajan palveluksessa toimivien
asiantuntijoiden haastatteluja. TyGohjeiden toteuttamisessa on myds hyddynnetty havainnointia,
vuoropuhelua laskuttajien kanssa seka opinndytetyontekijan omakohtaista kokemusta. Havain-
nointia ja keskustelua helpotti se, ettd opinndytetyontekija tydskenteli toimeksiantajalle koko pro-
jektin ajan. Tama mahdollisti luontevan kommunikaation projektin eri vaiheissa, ja ongelmatilan-

teissa asioista oli mahdollista keskustella viiveetta.

Kerattya aineistoa jatkojalostettiin sisalldnanalyysia ja teorialahtdista sisallonanalyysia hyddyntaen.
Teorialahtdisen sisallonanalyysin perusideana on, etta tutkittavaa ilmiéta maarittaa jo aikaisemmin
luotu tietoperusta, johon peilataan (Tuomi & Sarajarvi 2002, 99). Sisallénanalyysi sen sijaan pyrkii
luomaan tutkittavasta ilmi6sta yleiskuvauksen (Tuomi & Sarajarvi 2002, 105). Koska opinnéytetydn
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tuotoksena oli tarkoitus valmistaa tydohjeistus, tama oli sopivin tapa kasitella kerattya tietoa. Tyo-
ohjeita varten tuli hahmottaa selkea yleiskuva aihealueesta ja siihen liittyvista saannaista ja kasit-

teista. Asiakasmaksuja ja myyntilaskutusta maarittaa@ myos jo aiemmin luotu tietoperusta.

4.4 Tuotoksen toteutus

Tyoohjeiden tekeminen alkoi tydohjeiden rakenteen hahmottelulla. Toimeksiantaja tarjosi valmista
tyoohjeiden mallipohjaa kaytettavaksi opinnaytetyon tuotoksessa. Tama valittiin kayttoon, silla val-
miissa mallipohjassa oli huomioitu toimeksiantajan haluamat muoto- ja tyyliseikat. Valmiin malli-
pohjan kayttaminen tehosti tydohjeiden tekemista, kun voitiin keskittya sisaltoon ja esitysjarjestyk-
seen tyylittelyn sijasta. Master-versio on Microsoft Wordilla tehty, ja tama tekee tydohjeiden muok-

kaamisesta ja paivittamisesta vaivatonta myos jatkossa. Jaettava versio on PDF-muodossa.

Tydohjeiden tekeminen aloitettiin loppukeséasta, kun tarvittava teoriatieto oli saatu kerattya opasta
varten. Tassa vaiheessa varsinaisia virallisia haastatteluja ei oltu vield pidetty, vaan oppaaseen
alettiin tuottamaan alustavaa sisaltéa toimeksiantajan ohjaajan seka laskuttajan tehtavissa toimi-
vien henkiloiden kanssa kaytyjen vapaamuotoisten keskustelujen pohjalta. Naiden alustavien raa-
mien puitteissa saatiin riittdvan tarkka kuvaus siita, mita ohjeisiin halutaan. Alustavan sisallon tuot-
tamisella varmistettiin projektin aikataulussa pysyminen, silla kyseisessa tyotehtavassa tyonkuva

on lagja, ja tydohjeeseen on sisallytetty paljon tietoa.

Tyoohjeiden tekeminen aloitettiin hahmottelemalla ohjeistuksen sisallysluettelo. Koska tydohjeis-
tuksen tavoitteena oli ohjeistaa ja havainnollistaa tyovaiheita kaytossa olevien ohjelmien puitteissa,
ne esitettiin jarjestyksessa, joka etenee laskutusohjelman toimintojen mukaisesti. Tydohjeistuksen
alussa on lyhyt johdanto laskuttajan tehtaviin seka tarkeimpiin asiakokonaisuuksiin ja kasitteisiin,
koska tama oli toimeksiantajan toiveena. Taman jalkeen laskutusohjelman toiminnot ja niiden kéyt-

taminen havainnollistettiin ohjeistusten ja konkreettisten esimerkkien avulla.

Laskutusohjelman toiminnoilla tarkoitetaan sen sisaltamia "valilehtia”, joiden avulla laskutusta ja
siihen liittyvia toimenpiteitd tehdaan. Toimintoja ovat muun muassa laskuttajan tehtavat, laskut,
laskutustapahtumat, poimintamallit, poimitut erat seka asiakkaan perustiedot. Laskuttajan tehtaviin
nousee tehtavia, joiden avulla jo laskutettuja tapahtumia muutetaan tai perutaan jalkikateen. Las-

kutustapahtumat -vélilehdelld voidaan tarkastella ja laskuttaa yksittaisen asiakkaan tapahtumia.
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Tassa yhteydessa on my0s esimerkki maksukaton tayttymisesta ja esimerkki tilanteen korjaamis-
vaihtoehdoista. Laskut -valilehdelta puolestaan nahdaan, minkalaisia laskuja asiakkaalle on lahe-
tetty, ja sen avulla tehdaan myos hyvityslaskuja. Poimintamallit ja poimitut erat liittyvat laskutu-

serien luontiin, tarkistamiseen ja laskuttamiseen. Tahan kohtaan lisattiin myos laskutusaikataulut.

Tyoohjeisiin lisattiin myos ohjeistus laskutustapahtumien muodostamisesta. Tama koskee kotihoi-
don tapahtumia, jotka pitdd muodostaa erikseen ennen varsinaista laskutusta. Tama vaihe sisaltaa
my0s siihen liittyvat lisatarkistukset, jotka on myds ohjeistettu. Ohjeistus perustuu laskutuskaytan-

tihin seka lainsaadanndssa maaréattyihin saantaihin.

Laskutusohjelman toimintojen lisaksi tyoohjeisiin on sisallytetty myyntireskontran ohjeistus silta
osin, mika on kyseisessa tyossa tarpeellista. Tyoohjeistuksessa kaytettiin apuna kuvakaappauksia,
joista poistettiin kaikki henkildtiedot ja vastaavat yksilGintitiedot. Tyoohjeisiin lisattin myos yhteys-
tietoja, hinnasto seka linkkeja kaytdssa olevien palveluiden sivuille. Tydohjeisiin lisattiin dokumen-
tin sisaisia hyperlinkkeja, jotka helpottavat navigoimista oikean tiedon aarelle ja parantavat kaytta-

jakokemusta.

Tyoohjeita tehdessa teoriaa paastiin hyodyntamaan jatkuvasti, silla tydohjeistuksessa ohjeistettui-
hin toimintoihin liittyy vahvasti asiakasmaksujen saannokset ja myyntilaskutuksen vaiheet. Tarke-
assa asemassa oli erityisesti asiakasmaksulaki ja -asetus. Naiden avulla saatiin listattua mahdolli-
sia virheita laskutuksessa, seka toiminnot niiden korjaamiseksi. Kyseisessa tyotehtavassa toimi-
taan palveluasiantuntija -nimikkeelld, joten tyonkuvaan kuuluu myos vahvasti asiakkaiden neuvo-
minen asiakasmaksuihin littyvassa saantelyssa. Tyoohjeita tehdessa keskusteltiin myos toimeksi-
antajan ohjaavan henkilon seka laskuttajien kanssa, jotta prosessi etenisi hallitusti ja haluttuun

suuntaan.

Tydohjeita varten haastateltiin tiimin esihenkildd seka kolmea hyvinvointipalveluiden laskuttajaa.
Haastatteluiden lopussa kaytiin 1api tydohjeistuksen alustava versio, ja tata kautta pystyttiin esitta-
maan kehitysehdotuksia, jotka eivat vield haastattelussa tai alustavissa keskusteluissa tulleet
esille. Kehitysehdotusten korjaamisen jalkeen tydohjeesta jaettin PDF-versio laskuttajille seka toi-
meksiantajan ohjaavalle henkildlle, jotta palautetta tydohjeista saatiin vieléd kertaalleen ennen opin-
naytetyon valmistumista. TyOohjeistus korjattiin saadun palautteen perusteella lopulliseen muo-

toon.
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Tyoohjeistuksen valmistuttua Master-versio luovutettiin toimeksiantajalle, joka vastaa ohjeistuksen
mahdollisista paivityksista ja muutoksista tulevaisuudessa. Tyoohjeiden kansilehteen lisattiin pai-

vamaara, joka kertoo viimeisimman paivitys ajankohdan.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Asiakasmaksulakiin ja -sdannokseen on maaritelty, mista palveluista asiakasmaksuja peritaan, ja
millé perusteella hinta maaraytyy. Vaikka kunnat, kuntayhtymat ja hyvinvointialueet toimivat ndiden
saantojen puitteissa, naissa voi ilmeta silti kuntakohtaisia eroja. Tama johtuu siita, etta asiakas-
maksulaissa ja -saannoksessa on maaritelty enimmaishinnat, mutta halutessaan kunta, kuntayh-
tyma tai hyvinvointialue voi tarjota palveluita myds matalampaan hintaan. (Sosiaali- ja terveysmi-
nisterio 2021b.) TyGohjeistus on tehty laskutusohjelman kayttajan nakdkulmasta, joten kaytossa
olevalla laskutusohjelmalla on suuri merkitys tuotoksen soveltamisen kannalta. Samaa laskutusoh-
jelmaa kayttavat Oulun kaupungin liséksi useat muut kunnat. Raportissa ja tuotoksessa kasitellyt

asiat ovat myos sovellettavissa kuntakohtaisesti.

Laskutusprosessi maaraytyy pitkalti yrityksen liiketoiminnasta, ja taman takia on valttamatonta ym-
martaa oma liketoimintamalli ja sen asettamat vaatimukset (Lahti & Salminen 2014, 86). Ei ole
yhta ja ainoaa oikeaa tapaa hoitaa laskutusta, vaan oikeita tapoja voi olla useita. Tehokkaammat
laskutusohjelmat ja automatisoinnin hyodyntaminen tehostavat laskutusta, mutta niiden mukana
voi tulla myos lisakustannuksia, kun investoidaan uusiin jarjestelmiin, integraatioihin ja automati-

sointiin. Talloin tulee harkita investoinnin hyodyt suhteessa mahdollisesti nouseviin kustannuksiin.

Opinnaytety6 pysyi suunnitellussa aikataulussa, ja eteni hallitusti prosessin I&pi. Aikataulu on hie-
man perinteistd opinnaytetyon aikataulua pidempi. Aikataulutus on tehty I&htokohtaisesti melko
valjaksi, silla opinnaytetyon tekija on tyoskennellyt tai opiskellut yhtaaikaisesti projektia tehdessa.
Lisdhaasteen toi muutto eteld@n alkusyksysta, jolloin opinnaytetyon tekemiseen tuli noin kuukau-
den mittainen tauko. Tyon laajuus huomioiden oli hyva, ettei aikataulutus ollut liian tiukka. Tyonkuva
on melko laaja, joten kokonaisuuden hahmottaminen tydohjeistukselle vei aikaa. Opinnaytety6n
tuotoksena valmistunut tydohjeistus on my0s kattava, joten projektin onnistumisen kannalta oli tar-

kea3, ettei sita toteuteta liian tiukalla aikataululla.

Projektin toteutuksessa aikaa kului myds paljon suunnitteluun, pohdintaan ja tekstin kriittiseen tar-
kasteluun. Valilla oli paivia, kun tekstia sai aikaan ja toisinaan ty0 ei kulutetusta ajasta huolimatta
edennyt. Jalkikateen ajateltuna opinnaytetyota olisi voinut tehda enemman niina paiving, kun teke-

minen tuntui luontevalta ja levata silloin, kun tyo tuntui hankalalta.
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Opinnaytetydssa tarkastelun alla olevat tutkimuskysymykset olivat:
- Mité erityispiirteita julkisen puolen hyvinvointipalveluiden laskutuksessa on?
- Mité laki ja saadokset kertovat asiakasmaksuista?
- Miten myyntilaskutusprosessi etenee?

- Miten virheelliset laskutustapahtumat onnistutaan tunnistamaan?

Erityispiirteina julkisen puolen hyvinvointipalveluiden laskutuksessa voidaan pitaa palveluiden hin-
nan maaraytymista ja siihen liittyvia tekijoita. Lisaksi opinnaytetydssa on kayty lapi asiakasmaksu-
lakia ja -saannosta seka myyntilaskutusprosessin kulkua ja vaiheita. Nama yhdessa mahdollistavat
virheellisten laskutustapahtumien tunnistamisen, kun opitaan tunnistamaan virheet laskutuspro-
sessin ja asiakasmaksujen maaraytymisen kannalta. Laskutusprosessin osalta virheet voivat joh-
tua esimerkiksi virheellisista tiedoista asiakasrekisterissa tai tuoterekisterissa seka laskun lahetta-
misessa. Asiakasmaksujen kannalta virheet voivat liittya maksukattoon, palvelu- ja maksupaatok-
siin tai palveluihin, joista pitéisi peria pienempaa hintaa tai tarjota ne kokonaan maksuttomina. On-
nistuneen laskutusprosessin kannalta on olennaista, etta virheelliset tapahtumat onnistutaan tun-
nistamaan molemmista nakokulmista, jonka jalkeen virheelliset tai puutteelliset tiedot voidaan kor-
jata. Kaikkiin tutkimuskysymyksiin vastattiin riittavalla tarkkuudella ja laajuudella, ja opinnaytetyon
tuotoksena valmistuneessa tyoohjeessa on ohjeistettu virheellisten tapahtumien tunnistaminen
seka laskutusprosessin etta asiakasmaksujen kannalta. Lisaksi tyoohjeissa ohjeistetaan, kuinka

nama virheet voidaan korjata.

Opinnaytetyon oppimistavoitteita olivat:
- Syventaa asiantuntemusta myyntilaskutuksesta seka asiakasmaksujen muodostumisesta
ja saantelysta.

- Kehittya projektityoskentelyssa seka asiantuntijatasoisen materiaalin laatimisessa.

Koen saavuttaneeni oppimistavoitteet opinnaytetyoprosessissa, koska aiheen teoriaan tutustumi-
nen syvensi asiantuntemusta myyntilaskutuksesta kokonaisuudessaan, seka asiakasmaksujen
muodostumisesta ja hinnan maaraytymisen perusteista. Myos projektityoskentelyssa kehityttiin,
kun prosessia vietiin eteenpain ja matkan varrella keskusteltiin projektin kulusta niin toimeksianta-
jan kuin opinnaytetyon ohjaajan kanssa. Lisaksi pystyttin hyodyntamaan toimeksiantajan asian-
tuntijoita, joiden kanssa keskustellessa saatiin tarkeitd huomioita tyoohjeistuksen tekemista varten.

Asiantuntijatasoisen materiaalin luomista paastiin harjoittelemaan opinnaytetydn raportin tekemi-
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sessa seka opinnaytetyon tuotoksena valmistuneen tyoohjeistuksen laatimisessa. Laskutuksen ko-
konaiskuvan hahmottamisesta seka asiakasmaksujen laskuttamiseen liittyva tieto on ollut hyodyl-
lista opinnaytetyoprojektin lisaksi myos kyseisia tyotehtavia tehdessa, ja tama on tuonut myos tyo-
tehtavien hoitamiseen varmuutta matkan varrella. Uskon, etta opituista tiedoista ja taidosta on hyo-

tya myos jatkossa.

Opinnaytetyon kehittamistehtavana oli tehda tyoohjeistus laskuttajan tyotehtaviin. Kehittamisteh-
tava ratkaistiin, ja laskuttajan tyotehtaviin saatiin tehtya helppokayttoinen ja selkea tyoohjeistus
toimeksiantajan tarpeet ja toiveet huomioiden. Tydohjeita voidaan paivittaa ja jatkokehittad. Mah-
dollisia puutteita huomataan, ja lisyksia voidaan tehda, kun kayttajakokemuksia saadaan keréattya

riittavasti.

Kehittamisehdotukset ja huomiot:
- Tybohjeiden laatiminen my6s muihin laskuttajan tehtaviin, kuten paivahoitolaskutukseen
ja kuntalaskutukseen.
- Automatisoinnin hyddyntaminen toistuvissa/yksinkertaisissa tyotehtavissa.
- Laskujen ja liitteiden lahettamisen muodot ja tavat.

- Takautuvan laskutuksen haasteet.

Kirjallisista tyoohjeista on hyotya, koska siita voidaan katsoa mallia ja ohjeistusta tarvittaessa. Toi-
meksiantajan eduksi on valmistautua mahdollisiin henkilostomuutoksiin. Kirjallinen ohjeistus tyo-
tehtavien hoitoon on hyodyllinen erityisesti tilanteissa, joissa tehtavia tulee hoitamaan uusi tyonte-

kija.

Voitaisiin tutkia automatisoinnin hyodyntamista esimerkiksi laskutustapahtumien tallentamisessa
laskutuslistoilta. Ostopalveluna tuotettujen palveluiden tallentamisessa voitaisiin hyddyntaa auto-
maatiota, tai vaihtoehtoisesti mahdollisuuksien mukaan tallentaa laskutustapahtumat suoraan las-
kutusohjelmaan. Néin samaa tietoa ei tarvitse manuaalisesti kasitella useaan kertaan. Myos kun-

talaskujen liitteiden lahettamisen osalta automaation mahdollisuutta olisi hyva selvitella.

Laskujen I&hettaminen perinteisella postilla luo riskin, etté lasku ei paady asiakkaalle asti, ja taman
johdosta siirtyy maksumuistutusmenettelyyn. Kuntalaskujen liitteiden postituksessa on samat
haasteet. Asiakkaalla on mahdollisuus saada laskuja myos sahkoisesti, joten asiakkaille voitaisiin
suositella useammin sahkoisia vaihtoehtoja perinteisen kirjepostin sijasta. Kuntalaskujen liitteiden
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lahetyksessa voitaisiin tutkia mahdollisuuksia toimittaa liitteet sahkoisesti. Nain toimimalla viivasty-

neiden maksujen maaraa saataisiin mahdollisesti vahennettya.

Asiakkaan kannalta voi olla ongelmallista, jos laskutustapahtumia muodostetaan paljon jalkikateen,
ja nama tapahtumat laskutetaan kerralla. Ensisijaisesti olisi hyva pyrkia ennaltaehkaisemaan naita
tilanteita. Viivastystilanteiden syita voisi tutkia ja kartoittaa, jotta mahdollisia riskitekijoita voitaisiin
hallita paremmin. Taman avulla my0ds laskut saataisiin lahtemaan ajoissa, ja asiakkaan liséksi siita

olisi hyotya yritykselle, kun saatavia ei paase kasaantumaan turhaan.
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SUUN TERVEYDENHUOLLON ENIMMAISMAKSUT 2022 LITE1

Suun terveydenhuollon Maksukaton
enimmadismaksut 2022 piiriin?
Suuhygienistin perusmaksu 10,30 € Kyll&
Hammasl&gdkérin perusmaksu 13,30 € Kyll3
Erikoishammasladdkarin perusmaksu 13,50 € Kyll3
Hammaskuva 8,50€ Kylld
Panoraamaréntgen 13,20 € Kyll3
Ehkdisevd kiyntimaksu 850¢ Kyll&
Toimenpide, Vaativuusluokka 0—-2 8,50€ Kylls
Toimenpide, vaativuusluckka 3—4 13,20 € Kyll3
Toimenpide, Vaativuusluckka 5-7 38,00 € Kylla
Toimenpide, Vaativuusluokka 8-10 55,60 € Kylld
Toimenpide, vaativuusluckka 11- 78,00 € Kyll3
Proteesin pohjaus 55,60 € Kyll&
Proteesin korjaus 38,00€ Kyll&
Akryyliosa- ja koekoproteesi 186,00 € Kyll3
Kruunut ja sillat 186 £ Kylls
Rankaproteesi 225,70 € Kylls
Hammastekniset kulut - Ei

- Dikemislaitteet

- Proteesit

- Erikoismateriaalit

(Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 912/1992, 2:9 §.)



MAKSUTTOMAT PALVELUT LIITE 2

Maksuttomat palvelut

Terveystarkastukset ja terveysneuvonta

Avosairaanhoidon palvelut/ suun terveydenhuollon palvelut alle 18-vuotiaille

Hoitajavastaanotot perusterveydenhuollossa

Perusterveydenhuollossa avosairaanhoitona toteutettu mielenterveystyo

Laakarintodistukset ja -lausunnot, jotka liittyvat
- asiakkaan hoitoon
- kuntoutuksen saamiseen
Ehkaisyneuvonta/ seksuaali- ja lisddantymisterveyttd edistdvat palvelut

Seulonnat

Aitiys-/ lastenneuvolakdynnit

Koulu-/ opiskeluterveydenhuolto i3sta riippumatta

Laboratorio- ja rontgentutkimukset

- jos lahete julkisesta terveydenhuollosta
Kuntoutusneuvonta

- kuntoutustarvetta ja mahdollisuuksia selvittava tutkimus

- sopeutumisvalmennus seka kuntoutusohjaus
Apuvalineet seka niihin liittyvat palvelut

Psykiatrisen avohoidon toimintayksikossa annettu hoito

Muita palveluiden maksuttomuuden ehtoja

Sairaanhoitopiirin vastuulla oleva ensihoito
- lukuun ottamatta sairaankuljetuksesta aiheutuvia maksuja
Paihteita kayttavien raskaana olevien tutkimus, hoito ja seuranta
- aitiyspoliklinikalla
Seri-tukikeskusten palvelut seksuaalirikosten uhreille

Hengityshalvauspotilaalle annettava hoito, yllapito seka hoitoon liittyvat
kuljetukset
Hoitoon kuuluvat aineet ja
- pitkaaikaiseen hoitoon tarkoitetut hoitotarvikkeet
Ihmisen elimen, kudoksien tai solujen elavan luovuttajan tutkimus ja hoito

Tartuntatautilain mukaiset rokotukset kohderyhmalaisille seka rokotusohjelman
mukaiset rokotukset
Yleisvaarallisen tartuntataudin tutkimus, hoito ja hoitoon maaratyt laakkeet

(EU-terveydenhoito 2022.)
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1 Laskuttajan tyotehtavat

minnot ja kdyttaminen. Oppaasta 10ytyy myos tarkeimmat sddnnokset asiakasmaksuihin
liittyen, silld asiakasneuvonta on olennainen osa tyonkuvaa varsinaisen laskuttamisen lisak-
si. Huom. ohjeita lukiessa on tiarked, ettd luetaan ohjeistetun toiminnon kappaleen alku
kokonaisuudessaan, silla kappaleen alussa on ohjeistettu usein yleiset tiedot, jotka ovat tar-
peellisia kokonaisuutta varten.

Oppaassa on hyperlinkkeja, joiden avulla haluttuun osioon on helpompi navigoida. Tiettya

Kl“éssé oppaassa kaydaan lapi tehtiavissasi kaytossa olevat laskutusohjelmat seki niiden toi- \

\informaatiota etsiessa voidaan mvos kavttaa toimintoa "CTRL + F” ia hakea tietvlla sanalla. /

-
Laskutusohjelman ohjeistuksen liséksi oppaassa on ohjeet myyntireskontran kiyttami-

seen niilta osin, kun tehtaviassasi on tarpeellista. Reskontrasiirto tehdian paivittain tyo-
paivan lopuksi.

N\

-
Oppaassa on my0s ohjeet Lifecare kotihoidon puolella tehtiviin toimintoihin, kuten: tapah-
tumien tarkistaminen ja muokkaaminen muodostusvaiheessa, ennen varsinaista laskutusta —
L Ohije.

Maksukatto

Maksukatolla tarkoitetaan asiakasmaksujen enimmaismaaraa kalenterivuodessa. Maksukatto
kertyy vuosittain - vuoden ensimmaisesta paivasta viimeiseen 1.1.—31.12. Maksukaton raja on
692 €. Maksukaton tayttyessa valtaosasta maksukattoon laskettavista palveluista tulee maksut-
tomia. Poikkeuksena on lyhytaikainen sairaalahoito, josta maksukaton tayttymisen jalkeen pe-
ritddn puolet pienempaa paivahintaa. Kappaleesta 10 16ydat palveluiden hinnaston ja tiedon
siitd, kuuluuko palvelu maksukaton piiriin.

Esimerkki maksukattokertymien lisiyksesti, tiyttymisesti ja korjauksista.

Maksukaton liséksi terveyspalveluissa on myos niin kutsuttuja “vilikattoja”. Nama koskevat

terveyskeskuskaynteja seka sarjahoitoa. Asiakkaalta voidaan perii terveyskeskusmaksu saman
terveyskeskuksen kidynneistd kolmesti vuodessa, ja timin jalkeen palvelusta tulee maksutonta.
Sarjahoidossa rajana on 45 kertaa vuosittain, ja tayttymisen jalkeen sarjahoito on maksutonta.

Tulosidonnaiset maksut

Tulosidonnaiset maksut eiviat kuulu maksukaton piiriin, ja nimensa mukaisesti palvelun hinta
maaraytyy asiakkaan varallisuuden mukaan. Osa kotihoidon laskutustapahtumista on tulosi-
donnaisia. Palvelu- ja maksup&itoksia voidaan tarkastella kotihoidon puolella.

-

N

Hyvityslaskut ja oikaisut

Hyvityslaskuilla ja oikaisuilla korjataan virheellista laskutusta. Hyvityslaskulla ja oikaisulla
tulee aina olla joku syy. Useimmiten syyna hyvityslaskulle ja oikaisuille ovat maksukaton
tayttyminen seka virheellinen tilastointi. Hyvityslaskuja voidaan tehda joko laskuttajan teh-
tavien kautta, tai “Laskut” vililehdella. Huom. kun lasku hyvitetaén, tulee tarkistaa, onko
lasku siirtynyt perintidan. Jos lasku on siirtynyt perintaan, pitda perintitoimistoa in-

J
~

\formoida laskun hvyvitvksesta. /
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2  Sisaankirjautuminen, sovelluksen kéayttdonotto ja uloskirjautuminen

Kirjautumisen jialkeen avautuu valikko, josta valitaan rooli/suorituspaikka.
Valitaan avosairaanhoito laskuttaja — OK.

lifecare

Tyopoyta

Valitse rooli ja suorituspaikka

n Rooli

Roolin suorituspaikat

Roolin nimi = Toiminto Rekisteri Organisaatio Kayttajaryhma hauvo  vo Haukipudas vastaanot
Avosairaanhoito laskuttaja ~ Avosairaanho... Julkinen TH Qulun hyvinv... Asiakasmaks...

Kotihoito laskuttaja Kotihoito Sosiaalitoime... Oulun hyvinv... Asiakasmaks...

Vuodeosastot laskuttaja Vuodeosasto Julkinen TH Qulun hyvinv... Asiakasmaks...

Lapsiperheiden kh laskutt... Lapsiperheid... Sosiaalitoime... Qulun hyvinv... Asiakasmaks...

Hoivat ja teh. palv. as. las... Vanhainkoti/h... Sosiaalitoime... OQulun hyvinv... Asiakasmaks...

Asumispalvelut laskuttaja Asumispalvelu  Sosiaalitoime... Oulun hyvinv... Asiakasmaks...

Osto Asumisp. Laskuttaja Ostopalvelu AP Sosiaalitoime... Oulun hyvinv... Asiakasmaks...

Suun terv.hoito Laskuttaja Hammashuolto Julkinen TH Oulun hyvinv... Asiakasmaks... Valitse muu suorituspaikka..

Kotisivu

lifecare

Tyopdyta

a

Kotisivu

SOVELLLULS

1. Valitaan
sovellukset

Q
- Laboratorio
1 i . . . .
Sovelluks Ajanvaraus Ei uusia laboratoriovastauksia
et

1+ JORY

Digitaalinen terveystarka...

eAjanvaraus
Hallinta

Hoitoisuusluokitus

Hoitosuhderajausten hal...

Hoitotaustatiedot

Keskenerdiset kirjaukset

Keskeneraiset laskutetta...

Kotihoito
Kunto

Kutsu
Kayttajat
Kayttoprofiilit

Lab - Vastausten selaus

Lab - Vastausten selaus (,

Laboratorio

Laskutus

Patologia
Ei uusia patologiavastauksia

e Oma muistilista 0]

B Muut viestit 1

2. Valitaan
laskutus

Laskutuksen valinnan jalkeen avautuu paaniakyma, josta voidaan valita erilaisia toimintoja.
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Useimmiten kaytossa ovat alla listatut.

Valitse potilas
Tehtavat
Laskutustapahtumat
Laskut
Vapaakortit
Poimintamallit
Poimitut erat

Pudotusvalikosta voidaan
kirjautua ulos tai vaihtaa
roolia/suorituspaikkaa

Sovellukset

Valitse potilas
m Avosairaanhoito laskuttaja™ v

Julkinen TH, avosh, hauvo

Laskutus 7 - 0O X
@ Jarjestelmd Asiakas Llaskutus Hallinta Ikkuna Ohje - x
@Tﬂhté\l'ﬁt‘ﬂ Laskutustapahtumat & Laskut & Vapaakortit | Poimintamallit & Poimitut er'atl
Laskuttajan tehtavat
Hakuehdot
Asiakas: |Vaflse asiakas... A Toiminto: ‘ ~ ‘
Palvamasra: [oron2022° 0 | - [onoze02e Sy \ v
Tapahtuman tyyppi: () Asikas O Kunta (® Molemmat Tekija: ‘ V‘
(] Hyvaksytyt tentavat Suorituspakia: ‘ V‘
Tyhjenna
[} Avaa tehtava EE Varaa tehtava - [ Avaa lasku Tehtévien listaus
[ Tia ~| Asiakastunn v/ Asiakkaan nimi v Syy > Laskun = Laskutuspis = Laskun = Akupvm = Loppupv x| Tyyplv| Suorituspi x| Tekij |=| Toimin |
3 Lifecare laskutus - pddnakyman toiminnot
Valitse potilas — asiakkaan perustietojen muokkaaminen: osoite, maksaja ja asiakasryhma-
tiedot. Ohje
Tehtavit — laskuttajan tehtdavit, muutoksia jo tehtyyn laskutukseen. Ohje
Laskutustapahtumat — yksittdisten tapahtumien laskutus, tarkistaminen, maksukattoker-
tyma ja oikaisut. Ohje
Laskut — asiakkaalta laskutetut laskut, laskukopiot ja hyvityslaskut. Ohje
Vapaakortit — Maksukatto tayttynyt, vapaakorttitietojen tarkistaminen ja muokkaaminen.
Ohje
Poimintamallit — laskutuserien luonti ja laskutusaikataulu. Ohje
Poimitut eriit — laskutuserien tarkistaminen, korjaaminen ja laskutus. Ohje
5
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3.1 Asiakkaan perustiedot

Klikataan oikeasta ylakulmasta "Valitse potilas” — avautuu valikko, josta voidaan hakea henkil6ita
nimell4 tai henkil6tunnuksella. Huom. jos kyseessid on menehtynyt henkilo, laitetaan
”Kuolleet” ruutuun raksi kohdasta ”Lisdhakuehdot” — henkil6i ei 10ydy muuten.

Potilaan valinnan jalkeen vasempaan ylikulmaan tulee nakyvin asiakkaan tiedot.

100903AA020 TESTI, Aada Petteri Aada* (18 v Nainen) g X

Kontinkankaan hyv...
i Kukkolankuja 8, 51820 HATSOLA g Ei kotikuntaa Suomessa & 0447036079 aaKontinkankaan 1 Tiimi + 8 Vastuulaakérit ja hoitajat

Osoiterivin kohdalta klikataan, jotta padstdan tarkaste-
lemaan ja muokkaamaan tietoja.

Vastaava nakyma aukeaa. Taalld voidaan muokata ja tarkastella henkilon osoite- ja yhteystietojen
lisdksi muita henkiloon liittyvia tietoja. Yleisimmin kaytossa ovat punaisella merkityt kohdat.

= Potilaan perustiedot x

. . . Muokattu  06.06.2022 13.06
Henkilotunnus 100903AA020 | Vaihda (18 v) Nainen e e oiome 1ome
Sukunimi Testi Nimihistoria Tarkista

Etunimet Aada Petteri Kutsumanimi | Aada*®

POTILAAN PERUSTIEDOT

Kotikunta s 195 Ei kotikuntaa Suom ~|  ENSISIJAINEN YHTEYSHENKILO AMMATTITIEDOT

testi penallsa) Ammatti tarhuri

YHTEVSHENKILOT JA VAKITUINEN OSOITE + Tietoja saa luovuttaa yhteyshenkildlle

ORGANISAATIOT . -
Lahiosoite Kukkolankuja & @ Muokkaa Tydssa

INFORMOINNIT JA Postinumero 51820 HATSOLA - Ctustied

SUOSTUMUKSET © Laskutustiedot
Maa FI Suomi ~

KIELI JA KANSALAISUUS
TAHDONILMAISUT
& Lisaa osoite

Kieli ~
VASTUULAAKARIT JA
HOITAJAT ) YHTEYSTIEDOT Asiointikieli KU kurdi ~
] Matkapuhelin 0447036079 Kansalaisuus I Suomi -
ASIAKASRYHMAT . . . S e
Sahkoposti sahkbposti@sahkoposti.fl Ulkemaalaistodistus -
KIELLOT
© Lisad yhteystieto Tulkkauskieli KU kurdi ~
RESEPTIKESKUKSEN Tulkkauksen lisatietoja | kroatian kielen tulkki
KIELLOT
Syntymakunta
MUUT TIEDOT
LISATIEDOT
Hoivakodin asukas Kylla ~
Tutkimuspotilas ~

Pheistis on moneksi - tindn ja




Yhteyshenkilot ja organisaatiot kohdasta voidaan lisita tai poistaa mm. maksaja, asianhoitaja
ja edunvalvonta tietoja.

=+ Lisda
Lisaaminen Poistaminen

Yhteyshenkiloa kaksoisklikkaamalla saadaan auki yhteyshenkilon tiedot. Tietojen lisiaminen ja
poistaminen onnistuu raksittamalla ruudun. Kuva alla.

Potilaan tiedot voidaan luovuttaa télle henkilolle
SUHDE POTILAASEEN
Aiti v Ensisijainen yhteyshenkild
Asianhoitaja

Voimassaoloaika 25.05.2020 [&] _ 09.09.2021

ROOLIT
Sijaisvanhempi Avopuoliso
Huoltaja Yhteyshenkil&
Huollettava Edunvalvontavaltuutettu
Tukihenkild Edunvalvoja
Omaishoitaja Omaishoidettava

Asiakasryhmisté voidaan tarkastaa, kuuluuko asiakas johonkin asiakasryhmain, kuten veteraanien
ryhmaéin. Asiakasryhma tietoja voi olla tarpeellista tarkastella laskujen virheiden korjaamisen
vuoksi. Esimerkiksi muun muassa avosairaanhoito on maksutonta veteraaneille.
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3.2 Laskuttajan tehtavat

4 )

Laskuttajan tehtaviin nousee tehtavii, joiden mukaan laskutusta voidaan muokata. Osa las-
kuttajan tehtavista on “turhia”, ja tehtava voidaan hylata, jos muutosta laskutukseen ei tule.
Tehtavien kautta tehdaan mm. hyvityslaskuja ja oikaisuja laskutukseen.

Hakuehtoja muokkaamalla voidaan rajata tehtivia. Oletuksena hakuehdot ovat kuvan mu-
kaiset (tehtavia poimitaan kuluvan vuoden alusta nykyhetkeen)

- J

Laskuttajan tehtavat

Hakuehdot

Asiakas: |\.n’arrt9e asiakas... - Toiminto: | ~ |

Paivamaara: 01.01.2022 1| - 04072022 -~ Syy: | v|

Tapahtuman tyyppi: () Asiakas ) Kunta @® Molemmat Tekia: | o |
|

[] Hyvaksytyt tehtavat Suorituspaikka:

e ) [iymes |

\

/Haetaan tehtavat, kun hakuehdot on tiytetty — Avautuu alla oleva ndakyma. Voidaan myo6s
hakea kaikki tehtdvit, ja alhaalla olevan kuvan mukaisesti valita vain tietyn toiminnon tehta-
vat pudotusvalikosta. Huom. hammashoidon teht:iivia ei saa tehdia — nima tehddan
henkil6iden toimesta, jolla on oikeudet suunterveydenhuollon ohjelmiin.

Kuntalaskutuksen tehtivii ei tehdia myos — Kuntalaskutusta hoitava henkilo tekee

\néiméi tehtavat. /

[ T > Asikastunnus |=| Asiakkaan nimi ~| Syy = Laskun ~| Laskutuspis = Laskun ~| Akupvm [~| Loppupv = Tyyplr| Suorituspi~| Tefja [~ Tomin[]
O w D sttt pavlan mstos {04225 |Suntomy.. 23062072 |z30nuz2 o3 ce2022 [P

D Avoin Reskontran virhetilanne 07.06.2022

[J Avoin Laskutettavan palvelun muutos 715427 Maksukatto... 08.08.2022 27.05.2022 27.05.2022 P kskii

D Avoin Laskutettavan palvelun muutos 715427 Maksukatto. . 08.06 2022 26052022 26052022 P kskii

[ Avoin Laskutettavan palvelun muutos 715427 Maksukatto... 08.06.2022 25052022 25052022 P kskii

™1 Avoin Laskutettavan palvelun muutos 713870 Maksukatto 08.06 2022 20052022 20052022 P kshau

Kaksoisklikataan tehtava auki — tehtava avautuu uudessa valilehdessa. Tehtaviat voidaan ja-
otella karkeasti kolmeen eri tyyppiin. Tdssd ohjeessa on kuvattu yleiset ratkaisut, mutta teh-
tavat tarkistetaan aina tehtidviakohtaisesti. Esimerkit ja kuvat eri tehtavatyypeista alla.
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3.2.1 Esimerkki 1. Nykyinen tieto ja uusi tieto ei eroa toisistaan.

Ohjelma ehdottaa syytd muutokselle, ja ehdotuksen paikkaansa pitavyys on hyva tarkistaa.
Tassd esim. ”Kayntitapahtuma osastojakson aikana” — tarkistetaan laskutustapahtumista
pitaako tama paikkansa. Jos kiayntitapahtuma ei ole osastojakson aikana tehtava voidaan

hylata, koska muutoksia laskutukseen ei tule. Huom. vastaavia ”turhia” tehtavia nou-
see usein tehtiviin.

>
=
| syy: Laskutettavan palvelun muutos Tekija: e
[T —— - — —Jotemuutos. Tiastointi
I Kayntitapahtuma osastojakson aikana. l
Tila: Avoin
Ehdotus: Tee hyvitys laskuriville. Laskun numero: 715427
Laskutuspiste: Maksukattoa kerryttavat maksut
Laskun paivamaara: 08.06.2022
[# Hyvita|[® Hylkas | & Nayta -
Kentta Nyloyinen tieto Uusi tieto s
|| Tyvppi P P
Allkupvm 25.05.2022 20:48:00 25.05.2022 20:48:00
Loppupvm 25.05.2022 20:48:00 25.05.2022 20:48:00
Asiakastunnus
| | Asiakkaan nimi
Selite Kotisairaala kaynti 1-3/vrk Kotisaraala kaynti 1-3/vrk
Suorituspaikka kskii kskii
Maara 1,00 1,00
|
A-hinta 11,40 11,40
i Maksaiatinnis N61267-N288 ne1267-N288 hd
@ Anna hylkaykselle selite X

Selte: Ei muutosta laskutukseen

Jos asiakkaan laskutus ei muutu, voidaan
\ antaa selitteeksi timéa — klikataan Ok. /

/w" ...... | \

Hywaksytkd tehtdvan vaikka kaikkia muutokseen liittyvid laskuja ei ole
hyvitetty?
! Kylla Ei

Klikataan "Kylla” — kyseinen tehtiva on
tehty loppuun.

- J
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3.2.2 Esimerkki 2. Nykyinen tieto ja uusi tieto eroavat toisistaan. Muutokset punaisella.

ta vaikuta laskutukseen ollenkaan, joten tehtiava voidaan talloin hylata. Toisaalta muutokset
saattavat vaikuttaa laskutukseen niin, etta laskutusta pitaa korjata.

Niille tehtaville ei ole yksiselitteista kaytantoa. Punaisella merkityt muutokset eivat valttamat-

\. J
Tasta esimerkkikuvasta huomataan, etta laskulla on laskutettu virheellisesti "Lyhytaikainen
hoito palvelukodissa” — laskulla kuuluisi olla "Lyhytaikaishoito”. Tassa tilanteessa alkuperai-
nen lasku tulisi hyvittas, ja muodostaa tilalle uusi lasku (23.8.22-1.9.2022 lyhytaikaishoitoa).
Ohje tehtdvien kautta tehtdvaan hyvitykseen.

\_ J

Kentta Nykyinen tieto Uusi tieto

Alkupvm 23.08.2022 23.08.2022

Loppupvm - 01.09.2022

Asiakastunnus .

Asiakkaan nimi l

Tuote hyhpal shyh

Selite Lyhytaikainen hoito palvelukod Lyhyaikaishoito

Suorituspaikka hkB hkB

A-hinta 31,30 49,60

Maksajatunnus

Maksajan nimi

Toiminto vkhoiv vikhoiv

Laakari

Hoitoonoton syy

Saapumissyy 30 10

Poistumissyy 30

E&?ﬁgfﬁ;?;:ﬁigl}ffzgkﬂ: Tghtﬁvﬁssé .r.léil;yvéi'23.8.-1.9 poistuu, kqgka se on\
s tapahtumat” vililehdelle aiheeton. tI‘ar'nan-tllalle tu11s1' tflpghtumun 23.:5_5.-
siirtyvat nama tapahtumat A7 1.9 l}jhyta11.<a1§h01to, mutta sité ei muodostu tis-
tilaisina — avoinna. sd esimerkissi, koska h01t01aksp on ollut maksu-
ton koronan takia.
l:lr 1-|
e 01.09.2022 01.09.2022 . - lyhpal  Lyhytaikainen h... 000 000€ 000€
[1e 01.09.2022 11.09.2022 lyhpal Lyhytaikainen h... hkB L 11,00 31,30€ 34430¢€
I:‘ P 21.08.2022 22082022 omaish Omaishoidon la__. hkB A 200 1160€ 2320¢€
[1e 01.08.2022 04.08.2022 lyhpal Lyhytaikainen h... hkB A 4,00 31,30€ 12520¢€ )
Laskutustapahtuma voidaan myos lisata jalkeen-
pain, mikali se on aiheellinen ja sita ei muodostu
hyvityksen jalkeen automaattisesti. Ohje
10
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3.2.3 Esimerkki 3. Nykyinen tieto ja uusi tieto eroavat toisistaan. Rivit yliviivattu.

Ohjelma antaa selitteeksi “Laskutettavan palvelun poisto”. Jos rivit on yliviivattu, laskutettu tuote
kuuluu poistaa ja hyvittaa asiakkaalle. Poistettavan tuotteen kanssa samalla laskulla voi olla muita-
kin tapahtumia, ja talloin ne pitaa laskuttaa tehtavan tekemisen jalkeen uudestaan.

@ T Y
-
| Syy: Laskutettavan palvelun tuotteen poisto / Tekija: b
Aiheeton
R e+ oot et e < e+ 2 e r e+ —JOTEMUUTOS. Kayntilaskutus
Tila: Avoin
i
| Ehdotus: Tee hyvitys laskurivile. Laskun numero: 957861
| Laskutuspiste: Avoterveydenhuolto
Laskun paivamaara: 06.09.2022

[® Hyvita [® Hylkas [3 Nayta

Nykyinen tieto Uusi tieto

Alkipvm 12.08.2022 12:24:0 1268202222466
| Loy pwvm 12.08.2022 12:24:00 2082022122400
|
| tkkay Heletiy

Terveysaseman kdyntimaksu Terveysaseman-kiyrtmaksy

| | syoritlspaikka kont kont
| 1,00

A 20,90

MBlcaizfinnnc

Tarkistetaan tastd, mita kyseisella laskulla
on laskutettu. Hyvityslaskun tekeminen
riittad, jos avautuvassa laskunakymassa

nakyy pelkastdin tehtavassa oleva tapah-

. o tuma. Jos laskulla on laskutettu muutakin,
Klikataan "Hyvitd” <:I joudutaan aiheelliset tapahtumat laskut-

2. tamaan jalkikdteen tehtidvian tekemisen
jalkeen. Laskut hyvitetdan aina kokonai-
suudessaan, koska se helpottaa kohdista-

mista myyntireskontrassa.
[@ Nayta -

Laskutustapahtumat...

k Poimitut reskontrasiirrot... 1 /

11
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/

@ Hyvityslas

Maksajan tiedot
-

Hyvitystiedot

~N

Valitaan oikea laskutuspiste, hyvi-
tyksen syy seka selite. Selite kopi-

oidaan myos viereiseen selite

kenttaan, ja se tulee nakyviin asi-

akkaan laskulle.
3.

J

Vite:

p
Laskutuspiste: ‘001 Avoterveydenhuolto

o

Hyvityksen syy: ‘Vilf‘ﬂ

Selite laskulle:

s |

Selite:

1 Laskurivit

Aheeton
[] Laskua ei saa koskaan tulostaa

2 Poista valitut ¥ Rivin osahyvitys = Koko rivin hyvitys

Laskutettu:
Laskuttaja:

Hyvityslaskun paivamaara:

20,90 €

Hyvitettavan laskun tiedot

Laskun numero: 957861

22 95786 19267

Paivamaara voi olla
hyvityslaskun teko-
paiva.

[ 1aettu lasku

Aiheeton

Valitse asiakas

| Alkupaiva

Loppupaiva

Tuote Laskutettu

Aikaisemmin hyvitetty

Hyvitettavaa jaljela

Hyvitettava summa

12.082022  |12.08.2022 20,90 € 0,00 € 0,00€ 20,90 €

Tassa ndahdaan viela uudestaan
tapahtumat, jota ollaan hyvitta-
massa. Tassa esimerkissa laskuri-
vejd on vain 1 — sama kuin hyvitet-
tava tuote.

20,90 €

Hyvitettavaa jaljela:

0,00 €

4.

Klikataan "Tallenna
ja tulosta lasku”

\Q

4

| Olet hyvittdmassa laskua summalla 20,90 € Haluatko tallentaa?

Kyl

Ei

\

o

5.

J

=

Hyvitettava summa: 20,90 €

Tallenna ja Tulosta lasku...

Peruuta

o

Hyvityslasku (numerc 959583) on luotu onnistuneesti. Haluatko

tulostaa laskun paperille?
Kylla E

6.

\

J

.

Hyvityslaskusta voidaan ottaa kaksi kopiota. Toinen postitetaan asiakkaalle, ja toinen laite-

taan arkistointilokeroon. "Laskutettavan tuotteen poisto” tehtdavian tekemisen jalkeen aihee-
ton laskutustapahtuma poistuu laskutustapahtumista, joten hyvityslaskun tekeminen riittaa
silloin, kun alkuperiisella laskulla on laskutettu vaan tehtavassa nakyva laskutusrivi. Jos al-
kuperiiselld laskulla on laskutettu myos muita tapahtumia, ne siirtyvit asiakkaan laskutusta-
pahtumiin "A” tilaisina, ja ne pitaa laskuttaa asiakkaalta uudelleen — ohje.

J

12

MONETRA OY

Dt f AT

}'a'



3.3 Laskutustapahtumat

Laskutustapahtumien avulla voidaan tarkastella ja muokata asiakkaan laskutustapahtumia ja mak-
sukatto kertymaa. T4alla asiakkaalle voidaan myos lisatd laskutustapahtumia ja maksukatto ker-
tymaa seka laskuttaa avoimia tapahtumia.

[ Tehtavat [E Laskutustapahtumat | & Laskut & Vapaakortit | 3 Poimintamallit &3 Poimitut erat

Laskutustapahtumat
Hakuehdot
Asiakas: | - Toiminto: V:
Paivamadra: [ororzo22 -] - [21072022 -] Tueteryhma: _ v
Tapahtuman tyyppi: (O Asakas () Kunta (@ Molemmat Tuote: [ v
Maksaja: = | w ‘Organisaatio b |
Tia: v Suorituspaikka: v
[] Nolahintaiset tapahtumat Erikoisala: | ~|
s
I-.’ Lisad « Muokkaa & Poista I . Tapahtuman tiedot T ien listaus
[ Tyyppi = Akupvm =] Loppupvm [v| Asiakastunnus =| Asakkaan = Tuo!=| Tuotteen nimi = Suorituspaik Madri »| Hintz|| Summ>| Maksajatyy) = Maksajatunr|=| Maksajan |=
Oe 19.07.2022 19.07.2022 SAADT  Suun tutkimus, hhden 100 850€ 850€H
O e 19.07.2022 19.07.2022 EB1AA Hammasronigen hhden 100 850€ B8S50€H
O e 07.06.2022 07062022 tkkay  Terveysasema.. tuirl 1,00 2090€ 2090€ H
O e 01.04.2022 01.04.2022 tkkay  Terveysasema.. tuird 1,00 2090€ 2090€ H

Tapahtumarivi saadaan auki kaksoisklikkaamalla rivia — ndin saadaan katsottua tapahtuman tieto-
ja tarkemmin. Hiiren oikealla painikkeella rivia klikkaamalla avautuu valikko, josta saa-
daan valittua eri toimintoja - kuva alla.

( \ .. .. . \
. Taman avulla voidaan
Ohjeet j> Lioaa muokata laskutusta-
¥ — pahtuman tietoja.
Muokkaa... 1\ )

( \ Poista...

Taman avulla nah- Tapahtuman tiedot.. N

ddan, milloin tapah- ek -

tuma on luoto / askuta asiakas. Ohjeet
laskutettu. \ Laskuta tapahtuma...

\_ J—\ ~ Historiatiedot...

Asiakkaan kertyma.., =
Asiakkaan laskut..
Asiakkaan tiedot...

|y

Maksajan tiedot...

Tapahtuma riviltd nahdaan myos, onko laskun tila avoimena ”A” vai laskutettu ”L”.

13
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3.3.1 Avoimien tapahtumien laskuttaminen

Asiakkaan laskutapahtumia voidaan laskuttaa joko yksittdisina tapahtumina ”"Laskuta tapahtuma”,
tai useita eri tapahtumia samalla laskulla "Laskuta asiakas”. Jos kiytetdan "Laskuta asiakas” toi-
minto, pitaa tarkistaa, etta laskulle nousee vain tapahtumia, jotka voidaan laskuttaa kayttamalla
samaa laskutuspistetta. Esim. kotihoitoa ja hammashoitoa ei voi laskuttaa samalla las-
kulla.

Tasta voidaan valita, mihin asti
N , . tapahtuma/asiakas laskutetaan.
« Huom. hoitojaksot, jotka jatku-
vat kuukauden vaihteen yli las-
kutetaan yleensa laskutusta
edeltivan kuun loppuun — loput
laskutetaan seuraavana kuukau-
tena.

Anna Laskutetaan asti -pdiva ja kaynnista laskutus.

Laskutetaan |25.08.2022 |~

Vuokrissa paivimaara asetetaan
yleensa seuraavan kuukauden

) Kllkatgaq ) viimeiseen paivaan.
Kaynnista 1.
2.
<]
Asiakkaan tiedot Maksajan tiedot Seuraavaksi aVautuu ku'
- - .
vaus laskulle nousevista
Kotkunta: ~ Oulu tiedoista. Voidaan tarkis-
S taa, loytyyko laskulta hg-
|| Maksajan tunnus Maksajan nimi Summa lutut tapahtumat Seka

| ) CEEEENS ____________ __ 20%¢ muutoin oikeat tiedot

3.

| Laskuriviainiot: [® Peru laskulta | [d] Laskutustapahtuma

|
[} Asiakastunn Asiakkaan nimi Akupvm  Loppupvn Tuote Selite Madrd  Hinta summa v/h
[ — ) oo [osose oy ltene. | 100 [2090¢|2090€]

Jos lasku nayttaa oikealta, klika-
taan "Tallenna ja tulosta”.

Jos lasku nayttaa virheelliselta,
voidaan valita "Sulje”.

4.

J

Tallenna ja Tulosta

14
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Valitaan oikea lasku-
tuspiste pudotusvali-

kosta.

/ |v\

Laskutuspiste: | . 1
Laskun kiel: |ﬁ - suomi " |
Laskun paiva:

Maksuehto:

Kasittelypaivien lkm:

Erapaiva:

Vivastysmaksu: l:l
Vivastyskorko: %
Pykala: §

Ulosottokelpoinen

Laskun selite:

Laskun lisatiedot

| Tulosty
|

() Talenna () Tallenna ja tulosta paperile
@ Muodosta séhb@"'\men lasku

[ Laskua ei saa koskaan tulosta

Sahkoisen laskun tiedo

\_

001 Avoterveydenhuolto
002 Suun terveydenhuolto
003 Sairaala ja laitoshoito
004 Kotihotto

101 Takylaskutus

005 Vuokra

401 Asumis- ja paivatoiminta
404 Vuokra ap

007 Maksukattoa kernyttavat maksut /

~N

Laskun paiviksi voidaan
yleensa jattaa laskun teko-
paiva.

Vuokria laskuttaessa las-
kun piiviksi laitetaan las-
kutettavan kuukauden en-
simmainen paiva. /

Maksuehto on 14 pii-
vai. Laskulle laitetaan
erapaiviksi oletuksesta

viikko eteenpiin. Tassa
olisi esim. 16.9.2022.

Lopuksi klikataan ”Ok”

Tasta voidaan valita, kuinka lasku ldhetetddn. Yleensa kiytetaan "Muodosta séihki)'inerm
lasku” — lasku siirtyy verkkolaskutusoperaattorille valitettavaksi.

"Tallenna” kaytetian sisiisille laskuille ja nollalaskuille — niita ei lihetetd asiakkaalle
ollenkaan.

“Tallenna ja tulosta paperille” laskuille, jotka postitetaan itse. Hyvityslaskuista ja oikai-
suista pitaa sailyttaa paperinen kopio, joten tita voidaan kayttaa ainakin niissa tilan-
teissa.

/

2

-

“Tallenna ja tulosta pa-
perille” kiyttaessa lasku
avautuu uudessa naky-

massa
-

~

J

e

2

¢

o

os kaytetdan "Muodosta sahkoinen lasku” tai
"Tallenna” saat ilmoituksen

Tapahtuma on loppuun kisitelty ilmoituksen

Lasku siirretty siirtojonoon,

~

oK

jalkeen. /
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4 ) 4 )

Tasta voidaan tulostaa lasku suo- Tasta lasku voidaan‘tallentaa PDF
raan. Laskulla niakyy asiakkaan muodossa.. Laskut, jotka t.ehdaal.l
henkil6 tunnus - henkil6tunnus ”’I:allennaja tulo.s‘.c.e.l. paperille” toi-

pitii yliviivata yliviivaus kynall. minnon avulla pitda tallentaa PDF

Asiakkaan laskulla ei saa olla henki- Llfep are .l‘<ans1oon arkistoon, sillg
l6tunnusta nakvvills. ne eivat siirry verkkolaskutusope-

\ raattorille ollenkaan.
\ ‘ 7 -

%

—N = }
K41 /1T F H |« (G2 ﬂl:tl H- | Koko sivuun - |Et5| _

Culun kaupunki Hyvinvointipalvelut LASKU KOPIO

PL 3T o

90015 OULUN KAUPUNKI s e
Laskun numem 951316
Erdpyiv 73082022

Prypchofll) bt 2an of ol vastaarots) s tawdi oty T 1dpw
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3.3.2 Laskutustapahtuman lisaédminen

Padosin laskutustapahtumat lisataan laskutusohjelmaan “kentilla”, eli eri hoitoyksikéiden tyonte-
kijoiden toimesta. Osa laskutustapahtumista pitdaa kuitenkin lisdtd manuaalisesti jarjestelmaan.
Naiita ovat esim. oikaisut, Vuokrat seki ostopalveluina tuotetut tapahtumat.

4 )

Jos kyseessid on oikaisutapahtuma
— klikataan tata.

Oikaisutapahtumista tulostetaan
my0s paperinen versio arkistoon, jos-
ta kay ilmi oikaisun summa ja milta

Laskutustapahtuman tietojen tayttami-
sessd voidaan kayttaa apuna kuvakaap-
pausta aiemmasta vastaavasta laskutus-

\aialta se on. tapahtumasta. Esim. oikaisua tehdessa
- otetaan siita laskutustapahtumasta ku-
vakaappaus mita oikaisu koskee, ja tiy-

tetddn samat tiedot - summa sen mu-

i b
' kaan, kuinka paljon oikaisua tehdaan.
Kotikunta:  Oulu

| Tapahtumatyyppi

@ Asiakasosuus (O Kuntaosuus [ Olkaisutapahtuma

’H—v

Tuote

| Tominto: | Tuote: |

Tuoteryhma: |

Tapahtuman tiedot

Tila: Laskuttamaton Alkupera: Laskutusjarjestelmassa lisatty

Laakari: Asiakasryhma: -

Erikoisala:

Suorituspaikka: Maara:

|
|
Organisaatio: |
|
|

Pyytava yksikko: Summa:

25.08.2022 | |. [25.08.2022

Alka:

Selite:

Talenna

Annetaan tapahtumalle hinta. Oikaisuille ja
vuokrille laitetaan rasti "Kiintea hinta” koh-
taan.

Lopuksi klikataan tallenna —
tapahtuma siirtyy avoimena

Kiinteda hintaa ei kaytetd maksukattoa kerryt-
laskutustapahtumiin.

tdvien tapahtumien tallennuksessa, koska jos
maksukatto on tdynn4, ohjelma ei laita tapah-

\tumia maksuttomaksi / halvemmalla hinnalla./
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3.3.3 Maksukattokertyman tarkistaminen ja lisédminen
Tastd nahdain nopeasti, kuinka paljon asiak-

4 )
kaalla on kertymaa. Ohjelmassa nakyy oletuk-
sena vain Oulun kaupungin kertymat. Muualta

tulevat kertymat pitaa lisata manuaalisesti. Oys
hoitaa itsenaisesti laskutuksen, joten myos
sielta tulevat kertymat pitaa kysya ja lisata

\

Tasta nahdaan listaus tapahtumista,
jotka kerryttavat maksukattoa. Tata
voidaan hy6dyntéa, kun tarkistetaan
maksukattoa. (Tapahtumia lasketaan
yhteen paivamaara jarjestyksessa

\ erikseen. / kunnes 692 € tiyttyy) Maksukaton
tayttymispaivaa kutsutaan tasauspai-
@ Keryma- ja vapaakorttitiedot vaksi, ja se on summaltaan yleensa .
hinnastosta poikkeava. -
) k /
Kotikunta: Oulu
o
Kertymat vapaakortti
Omat Huoltaja/huolettavat Yhteensa Alaikdisten hoitopaivat Sarjahoitokdynnit | Kayntikertymat WVuosimaksu
Kertymat taalla: AR INE none FARINE n
Kertymat muuala: A5 AN E nnns £75 AN € n f
Kertymét yhteensa: 692,00 € 0,00¢ 692,00 € 0 (
i , )
| W9 Lgad o« Muckkaa & Poista |
1
| Loppupdivd  Asiakastunnus Asiakkaan nimi Laskutettu Tuote Laitos summa Laskunumero  Selite
11.04.202% 11.01.2022 Taalla Oulun hywn 12,20 701863 Tlap ksh sis. maksukatto
14.0§.2022 \ 14.07.2022 Taalla tkkay Oulun hyvin... 20,90 951316 Terveysaseman kayntimaksu
26.0§.2022 Tadlla thkay Oulun hyvin... 20,90 951316 Terveysaseman kayntimaksu
21.0§.2022 Muuala M OULUN YLIO... 625,80 Ovys imoitti maksukato tayttyva
< >
Tarkista kertymat... Kertymien listaus Sulje
@ Tapahtumat muvalla X \
[ Okkaisutapahtuma @ Kertymat paivittain %
& v
Paivamaara Maksukattokertyma Laskunumero(t)
Kotkunta: Oulu
Teeshima 11.01.2022 24,40 | 701863
i ‘ ] - | -] 14.07.2022 45,30 951316
Tuote: ‘ ] 26.07.2022 66,20 |951316
Kertymé
21.08.2022 692,00
s
T Tastad voidaan katsoa, miten maksukatto
| e e .. . . .. .. 3 3
| == kertyy paivakohtaisesti. Tasta myos nah-
daan milla paivamaaralla maksukatto tayt-

Tallenna

k tyy. Tassa tapauksessa 21.8.2022. /

Lisataan kertymatiedot saadun listauksen

mukaan. Maksukaton tayttymisen jalkei-

sia kertymia ei lisita, silla ne eivat muuta
maksukaton tayttymispaivaa.
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Laskutusohjelma osaa laskea maksukaton tayttymisen oikein, jos kertymia lisatessa asiakkaalla ei
ole maksukatto taynna tai se ei tayty, kun kertymat lisatdaan — talloin toimenpiteita ei tarvita.

Jos asiakkaalla on maksukatto tiynna ja kertymiit lisatiaén jalkikéteen, joudutaan las-
kutusta yleensi korjaamaan. Korjaukset tehddan hyvityslaskuilla tai oikaisuilla.

3.3.4 Esimerkki 1. Kertymén lisdédminen asiakkaalle, jolla on jo maksukatto tayttynyt.

Asiakkaalla on aiemman tiedon mukaan tayttynyt maksukatto 31.7.2022. Oysista kuitenkin ilmoi-
tetaan uusia kertyma tietoja, jota ei ole huomioitu maksukaton tayttymisessa.

Asiakkaan maksukatto on alkuperiisentiedon mukaisesti tiayttynyt seuraavasti:

13.1.2022 41,80 € Yht. 41,80 €
10.4.-15.4.2022 248,00 € Yht. 289,80 €
15.5.-20.5.2022 248,00 € Yht. 537,80 €
25.5.-27.5.2022 148,80 € Yht. 686,60 €
31.7.2022 5,40 € Yht. 692,00 €J

Maksukatto on siis tayttynyt 31.7.2022 summalla 5,40 € (686,60 + 5,40 = 692).

Oysista saadun kertymii tiedon mukaan lisattivia on:

10.2.2022 41,80 € Yht. 41,80 €
10.3.2022 41,80 € Yht. 83,60 €
10.8.2022 41,80 € Yht. 125,40 €

Maksukatto on alun perin tayttynyt 31.7.2022, joten tdssa tapauksessa 10.8.2022 tapahtumaa ei
tarvitse lisata kertymaan, silla se ei vaikuta maksukaton tayttymiseen. Maksukaton tayttymispaivaa
edeltavat kertymat lisataan, eli tdssa tapauksessa 10.2.2022 41,80 € seka 10.3.2022 41,80 €.

Uudet kertymiit lisittyni maksukatto kertymai nayttaa talta:

/13.1.2022 41,80 € Yht. 41,80 € Y\
10.2.2022 41,80 € Yht. 83,60 €
10.3.2022 41,80 € Yht. 125,40 €
10.4.-15.4.2022 248,00 € Yht. 373,40 €
15.5.-20.5.2022 248,00 € Yht. 621,40 €
25.5.-27.5.2022 148,80 € Yht. 770,20 €

\31.7.2022 5,40 € Yht. 775,60 € )

Maksukatto tayttyy/ylittyy laskutusjaksolla 25.5.-27.5.2022. Laskutus koskee lyhytaikaishoitoa -
jaksolla on laskutettu 3 x 49,60 € = 148,80 €. Tita laskutusjaksoa edeltava kertyma on 621,40 €.

Tayttyminen tarkastetaan laskemalla edeltava kertyma 621,40 + hoitojakso paivittain (3 x 49,60):
621,40 + 49,60 = 671,00 € 25.5.2022,

Maksukatto tayttyy seuraavalla hoitopaivalla summalla 21,00 €. Tata kutsutaan tasauspaivaksi —
laskutetaan tayttymispaivalta se summa, jolla maksukatto (692) tayttyy.

671,00 + 21,00 = 692,00 € 26.5.2022.

Tassa tilanteessa asiakas on siis maksanut maksukaton tayttymisen jalkeiselta ajalta 83,60 €, ja
laskutetuissa tapahtumissa ei ole huomioitu maksukattoa. Laskutusta voidaan korjata joko hyvitys-
laskulla tai oikaisulla.
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3.3.5 Esimerkkitilanteen korjaaminen hyvityslaskulla

Esimerkkitilanteessa on laskutettu samalla laskulla (laskunumero 100) nama tapahtumat:

25.5.-27.5.2022 148,80 €
31.7.2022 5,40 €

Tami lasku (laskunumero 100) haetaan vililehdelléi ”Laskut” ja siitda tehdaan hyvi-
tyslasku.

Taman jalkeen mennaan “Laskutustapahtumat” vililehdelle, jossa kyseenomaiset tapahtumat ovat
nyt avoimen, eli "A” tilassa. Avointa tapahtumaa klikataan hiiren oikealla ja valitaan "Laskuta asia-
kas” ja asetetaan loppupaiviksi 31.7.2022.

Uuden laskun muodostuessa ohjelma ottaa kertymian huomioon ja muodostaa las-
kun seuraavasti:

25.5.2022 49,60 €

26.5.2022 21,00 €

27.5.2022 Maksukaton tiyttymisen jilkeisen hinnaston mukaisesti. Ly-
hytaikaishoidossa 22,80 € vuorokaudelta — muutoin maksu-
ton.

31.7.2022 --

Lasku voidaan halutessa vield tarkastaa laskemalla kertaalleen kertymat yhteen.
Laskutetaan asiakas, jos tayttymispaivda/summa, seka tayttymispaivan jalkeiset hinnat ovat Ok.

3.3.6  Esimerkkitilanteen korjaaminen oikaisulla

Esimerkkitilanteessa on laskutettu samalla laskulla (laskunumero 100) ndmaé tapahtumat:

25.5.-27.5.2022 148,80 €
21.7.2022 5,40 €

Jompikumpi tapahtumista avataan ”Laskutustapahtumat” viililehdelli, ja siita ote-
taan kuvakaappaus.

Taman jalkeen lisdtaan asiakkaalle laskutustapahtuma, ja tiedot taytetdan kuvakaappauksen mu-
kaisesti. Oikaisulle laitetaan my6s ruksit kohtiin "Oikaisutapahtuma” seki "Kiintea hinta”.

Oikaisun summa voidaan laskea, kun tiedetiain miti asiakkaalta on laskutettu, ja mi-
ka on korjatun laskun summa maksukatto hinnaston mukaan.

Tassa asiakkaalta on laskutettu 25.5.27.5.2022 148,80 € (3 x 49,60) lyhytaikaishoitoa, jonka paiva-
hinta on maksukaton tayttymisen jilkeen 22,80 €. 31.7.2022 on tissi esimerkissia terveyskes-
kuskiynti, joka on maksuton maksukaton tayttymisen jalkeen. Oikaisu tissé tilanteessa:

26.5.2022 maksettu 49,60, oikea hinta kuuluisi olla 21,00. 26.5 49,60-21 = -28,60
27.5.2022 maksettu 49,60, oikea hinta kuuluisi olla 22,80. 27.5 49,60-22,80 = -26,80
31.7.2022 maksettu 5,40, oikea hinta kuuluisi olla 0. 31.7 5,40-0 = -5,40

Asiakas on maksanut liitkaa 60,80 (28,6 + 26,8 +5,4) - Oikaisu yhteensi -60,80
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3.4 Laskut

(

Laskut valilehdella voidaan tarkas-
tella laskutettuja laskuja seka tehda
hyvityslaskuja.

saadaan auki
dot.

.

[ Tehtdvat B Laskutustapahtumat | 5 Laskut | & Vapaakortit | 3 Poimintamallit 82 Poimitut erdt

Laskutusrivia kaksoisklikkaamalla

laskun tarkemmat tie-

Laskut

Hakuehdot

Asiakas: F - Toiminto: ‘ ~ ‘
PaVAMaATa: [otorzo22 | [zro7a022 | Laskutuspiste: | ~]
Tapahtuman tyyppi: Asiakas Kunta Tayskorvaus Laskutusera: ‘ | .
Maksaja: 4 ‘ v ‘ Laskunumero(t): ‘ ‘ - | ‘
Laskun tia: ‘ - ‘ Laskuttaja: ‘ M ‘
Laskulajiz ‘ o ‘ Laskun vite: ‘ ‘
[ Tulostetut [ ] Tulostamattomat [ Tulostus estetty Sahkginen sirto: ‘ |
[ verkkolaskut Sirron tia:
[] e-Kirjeet Tyhjenna
‘2 Tulostukset ~ [# H tyslasku [d Laskun tiedot [d Sahkaisen laskun tiedot [F] Laskujen listaus €7) Historia

[] Maksajatunnus aksa]an nimi ~| Laji ~| Tia ~  Laskun numero ~| Laskun paivamaara ~| Summa ~ | Laskun erapaiva = | Hyvityks...

~  Laskuttaja ~| Tyyppi ~  Tulostustapa ~ 1

007 Maksukattoa kerryttavat maksut

or T T T P sanen woss
L 942275 30.06.2022 20,90 € 26.07.2022 P Séhkoinen tulostus |0
v L 713692 08.06.2022 11,60 € 29.06.2022 P Sahkoinen tulostus | 0
v L 934403 07.06.2022 20,90 € 28.06.2022 P Sahkoinen tulostus | 0
vV L 701684 14.02.2022 41,80 € 28.02.2022 P Sahkoinen tulostus | 1
e . (" N ( )
Téstéd voidaan luoda hyvityslas- Ia
. S 001 Avoterveydenhuolto
ku. 1. Klikataan se laskurivi ak- ST e Maksukatto
tiiviseksi, joka halutaan hyvittaa 004 Kotihoito Muu syy
. 9 . 9 101 Tal kutus Virhe
2. Klikataan "Hyvityslasku 2 e :
401 Asumis- ja paivatoiminta Taky
404 Vuokra ap

O

. J

@ Hyvityslask
Maksajan tiedot Hyvitettavan laskun
(=R Laskun numero: 951316
Vite: 22 95131 69264
Laskutettu: 41,80 €
Laskuttaja:
Hyvitystiedot -
Laskutuspiste: | ~ ‘ un paivamadra: [] Jaettu lasku
Hyvityksen syy: | 7 Selte laskulle:
Selte:

Valitaan oikea laskutuspiste seki hyvi-
tyksen syy. Kirjataan selite hyvitykselle

esim. aiheeton tai Oys kertymat
lisatty
3.

[] Laskua ei saa koskaan tulostaa

LasKUFvID

_@ Poista valitut &8 Rivin osahyvitys [ Koko rivin hyvitys Valitse asiakas

J
4 )

Tassa nahdaan hyvitettavat
laskurivit. Tehdaan hyvitys

Alkupaiva Loppupaiva Tuote Laskutettu Alkaisemmin hyvitetty Hyvitettavaa jaljela Hyvitettava summa
14.07.2022 14.07.2022 tkkay 20,90 € 0,00 € 0,00 € 20,90 €
26.07.2022 26.07.2022 tkkay 20,90 € 0,00 € 0,00€ 20,90 €
Laskutettu yhteensa: 41,80 € Hyvitettavaa jafiels: 0,00 € Hyvitettava summa: 41,80 €
[ Tallenna ja Tulosta lasku... ] Peruuta

koko laskusta, vaikka hyvitys
koskisi vain osaa laskuriveista.
Nain tehdaan, jotta kohdista-
minen on helpompaa myynti-
reskontrassa.

-

Lopuksi klikataan ”Tallenna ja Tulosta lasku”. Hyvityslaskuista
sailytetiin paperinen versio arkistossa, joten hyvityslaskut
voidaan tulostaa tuplana.

4.
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Kun lasku hyvitetdan ”Laskut” viililehdellé, hyvitetyt laskutustapahtumat jaavat “Laskutus-
tapahtumat” vililehdelle ”A” tilaisina. Jos laskutustapahtumat ovat aiheettomia, ne pitaa poistaa
“Laskutustapahtumat” vililehdella, jotta ne eivat nouse laskutettavaksi uudelleen.

Jos taas hyvityslaskun tilalle on tarkoitus tehda uusi korjattu lasku, voidaan laskutustapahtumat
laskuttaa suoraan hyvityslaskun tekemisen jilkeen.

Laskukopio saadaan tulostettua "Tulostukset” pudotusvalikosta. Tastd voidaan myos tulostaa
laskuliitteet.

s Tulostukset =| 5 Hyvit
Lasku

Laskun kopio

Laskun liitteet

Lasku ja liitteet

s Tulostukset = [*f Hyvityslasku |& Laskun tiedot |4 Sahkoisen laskun tiedot Laskujen listaus J. Historia

[ ] Maksajatunnus = | Maksajan nimi = Laji + | Tia = Laskun numero ~ | Laskun pdivdmaara b
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3.5 Vapaakortit

Vapaakortit vililehdelld voidaan tarkistaa, onko asiakkaalle myonnetty vapaakorttia. Vapaakortilla
tarkoitetaan todistusta maksukaton tayttymisesti. Laskutusohjelma osaa laskea vapaakortin mu-
kaiset hinnat tapahtumille, vaikka vapaakorttia ei olisi myonnetty - vain silloin kun asiakkaan
kertymatiedoissa maksukatto on tayttynyt.

4 )

Vapaakortti tiedot saadaan etsittya joko "Vapaakor-
tit” valilehdella tai avaamalla asiakkaan kertymatie-
dot — vapaakortti.

\. J

Tama kuvio tarkoittaa, etta
asiakkaalle on myonnetty
vapaakortti. Hiirta "leijut-

tamalla” sen paalla ndh-
daan, mista alkaen vapaa-
kortti on voimassa.

| @
=~ 4

Kotikunta: Oulu
i

1 Vuosi: 2022 e
i 1
1| Kertymat Vapaakortti
Myonnetty: Taala Muuala
Numero: |51
Myontava latos:  |MUU v

Mydntdmispvm: 15.08.2022

Voimassaoloaika: |22.07.2022 - |31.12.2022 L Tarkista kertymat...

Lisatietoja:

Poista vapaakortti... Tulosta Talenna Sutje

\ Jos asiakas pyytaa paperisen vapaakortin
Jos vapaakortissa tai maksukertymassa se voidaan tulostaa tistid — laitetaan leima
on virhe, se voidaan poistaa tista. tai allekirjoitus vapaakorttiin.
Hox! Jos asiakkaalle on myonnet- Jos asiakkaalle ei olisi myonnetty viela
ty vapaakortti, kertymii ei voida vapaakorttia, timan tilalla olisi "Lisda” —
lisdtid ennen kuin vapaakorttitie- klikkaamalla tata vapaakortti tiedot taytty-
to poistetaan! vat — lopuksi tallennetaan. /

\_ o~
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3.6 Poimintamallit

Poimintamallien avulla luodaan laskutuseria. Tyokalu poimii halutut laskutustapahtumat yhteen
erain, jossa ne voidaan tarkastaa ja laskuttaa kootusti. Laskutuserien poimintamallit saadaan na-
kyviin klikkaamalla "Hae”. Listauksesta etsitdan haluttu poimintamalli — rivii klikataan kerran —
tdman jilkeen valitaan Kaynnista”

[7] Tehtavat E Laskutustapahtumat = Laskut & Vapaakortit ||-J Poimintamallit |3 Poimitut erat

Poimintamallin hakuehdot

Tyyppi Erat
Asiakaslaskutus @ Laskutuserat
Kuntalaskutus O Tarkastuserat

Taydenkorvauksen laskutus

¥
Poimintamalin nimi: /| ‘

Laskuttaja: | ~ ‘

Seuragva poiminta: - Tyhjenna

-J Uusi # Muokkaa + Poista

Poimintamali Edell.poim.paiva Seur.poim.paiva Mihin saakka Tyyppl  Lisatiedot K
o0 1 S
160742-0381 T Téky, potilas
a678y K
Asumis- ja paivatoiminta laskutusera P Erikoisaala (Poimii seka asumise, etta paivatoiminnan laskutuksen
Avoterapiamaksut, avosh P Tuirassa ja Kontinkankaalla fysioterapeutti, joka laskuttaa avoter-tuotteella
Avoterveydenhuolto koko Ald muuta hakuehtoja P Kéyntimaksut avosh, opisk, mamu
Avoterveydenhuolto muut Alé muuta hakuehtoja P Todistusmaksut ym. Avosh, opisk, Mamu
Gunes K

T
2018.01.03 13:11:30 T
20180522 08:38:19 T
20180522 08:39:56 K R

Sulje

Tamain jalkeen avautuu ikkuna, jonka avulla voidaan valita milta aikavililta laskutustapahtumat
halutaan poimia. Aikavilin asettamisen jilkeen valitaan "Ok” — ohjelma antaa ilmoituksen, etti era
siirretdaan kasittelyyn.

€}

Anna poimintavali ja kaynnista eraajo:

Poimintaval 01012022 1~ - |30.062022 v

Laskutusera siirtyy vililehdelle "Poimitut erat”

3.6.1 Laskutuserien laskutusaikataulut

Yleensi laskutustapahtumista muodostettu eri laskutetaan kerran kuukaudessa. Nama erit poimi-

taan laskutukseen kuukauden alkupuolen ja puolenvilin tienoilla, ja poimintavili asetetaan vuoden
ensimmaisesta paivasta laskutusta edeltavan kuukauden loppuun. Esim. 10.5.2022 laskuttaes-

sa poimintaviili olisi 1.1.2022 — 30.4.2022.

Poikkeuksena on suun terveydenhuolto ja vuokrat. Suun terveydenhuollon tapahtumat laskutetaan
kahdesti kuussa. Vuokria laskuttaessa poiminta vili asetetaan vuoden alusta laskutettavan kuun
loppuun. Esim. 20.5.2022 kesidkuun vuokria laskuttaessa poimintaviili olisi 1.1.2022 —
30.6.2022.
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Asumis- ja paivatoiminta

Asumis- ja paivatoiminnan laskutustapahtumat pitda muodostaa ja hyviaksya kotihoidon
puolella, jotta ne siirtyvat Lifecare laskutuksen puolelle.

Kerran kuukaudessa laskutettava.

\Asumisf ia paivatoiminta laskutusera P Erikoisaala {Poimii seu

Avosairaanhoito

Kerran kuukaudessa laskutettava.

Avoterapiamaksut, avosh P Tuirassa ja Kontinkankaalla fys

Avoterveydenhuolto koko Alé muuta hakuehtoja

el

Kéyntimaksut avosh, opisk, ma

\ Avoterveydenhuolto muut Ala muuta hakuehtoja P Todistusmaksut ym. Avosh, Dp)

\

Sairaala- ja laitoshoito

Kerran kuukaudessa laskutettava.

Lyhtaikaishoito+polimaksut+avoterapiam UUSI P Kesne,Diab, KOrv, Ger, last, avote
Maksukatto el suun th P
Pitkaaikaishoito P Kaikki pitkéa

- J

Suun terveydenhuolto )

Suun terveydenhuollon tapahtumat laskutetaan kahdesti kuussa, ja poimintavaliksi asetetaan
vuoden alusta laskutusta edeltdvaan perjantaihin. Esim 14.9.2022 laskuttaessa poimin-
tavili olisi 1.1.2022-9.9.2022.

Suun terveydenhuolto P Suun terveydenhuoll

(

Kotihoito )

Kotihoidon laskutustapahtumat pitdd muodostaa ja hyviksya kotihoidon puolella, jotta ne
siirtyvit Lifecare laskutuksen puolelle.

Kerran kuukaudessa laskutettava.

\Kcmhuilo P Kotihoito ja tehostettu pﬁ\velj
/Vuokra \

Vuokria laskuttaessa poiminta vili asetetaan vuoden alusta laskutettavan kuun loppuun.
Esim. 10.5.2022 kesikuun vuokria laskuttaessa poimintavili olisi 1.1.2022 —
30.6.2022.

Vuokra eria on kaksi — "Vuokrat” seka "UUSI Vuokrat AP”, joista molemmista tehdaan oma

erd. Kerran kuukaudessa laskutettava.
UUSI Vuckrat AP P

vuukral P Tehostetun palveluasumisen vuckrat, y
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3.7 Poimitut erat

Kun laskutusera muodostetaan, se siirtyy "Poimitut erat” vililehdelle. Taalla laskutusera saadaan
tarkastettua ja laskutettua. Laskutuserén tilaa voidaan tarkastella "Tila” valikosta. Kun lasku-
tuserin tila on "Valmis” se voidaan avata kaksoisklikkaamalla. Huom. laskutuseriaia muodos-
taessa on hyvi seurata missa tilassa laskutuseri on, silld erin muodostuminen voi
vililla keskeytyi, jolloin se pitii kiynnistiad uudelleen.

[A Tehtdvat B Laskutustapahtumat # Laskut & Vapaakortit =3 Poimintamallit |8 Poimitut erdt

Hakuehdot:
Poimintamali

@ Laskutuserst Tarkastuserst

Poimintamalin nimi: ‘ \ \ | [ Tila: \/‘ l
s onoraoes - |- [pa\paom NG -
Laskuttaja: ‘ \ \v | Hae Tyhjenna

Kasittele valitut 4 Muokkaa « Poista

~
Ajoalka | Alkupvr(| Loppup(o | TYY|[+ rl:;g;]en Laskuttaj || Lisatiedot -

R T W S—
01.01.20... |31.08.20. 115

Laskut. 1587.2022 1... | 01.01.20... |30.06.20.
Laskut. 15.02022 1... | 01.01.20... |30.06.20.

Poimintamali

UUSI Vuokrat AP
Kotihoito
SIS/ Veteraani 1.4 2017 alkaen

3365 Kotihoito ja tehostettu palveluasuminen

1 Kotihoito, sisdisesti laskutettava

P
P
P
Asumis- ja paivatoiminta laskutusera Laskut. 14.07.28229- /010120 |300620 . |P 1083 Erikoisaala (Poimii seka asumise, etta paivatoiminnan laskutuksen
SIS/ Veteraani 1.4 2017 alkaen Laskut. 13.07.20241... (010120 |300620 . |P 76 Kotihoito, siséisesti laskutettava
kunta Keskey . |08.07.2022 N (010720 310720 |K a
kunta Laskut... |08.07.2022 1.\, 01.01.20... |30.06.20... |K 1
Tauekustannie sunesirasnhnitn Laskut N2 079029 1 R n120 lanneon T 1 Tauekustannue suneairasnhnitn e
Sufje

Suun terveydenhuollon tapahtumista eraa muo-
dostaessa / laskuttaessa tulee tarkistaa, ettei
tapahtumista ole avoinna tarkastuseraa.

Klikataan tarkastuserit — hae. Jos tarkastusera
16ytyy hammashoidon tapahtumista, se avataan
\kaksoisklikkaamalla ja valitaan "Peru erd”

J

Kun laskutusera avataan, sen yldosassa on toimintopalkki, josta voidaan valita eri toimintoja.

| Laskuaihiat (158) Laskuriviaibisot (0)

" Nayta - ¥ Laskuta valitut [® Pery erasta Listaukset - | Tarkasta lasku (&) Virheet ja huomautukset =
”Nayta” = voidaan katsoa kerralla virheelliset, nollalaskut ja alaikiiset.
”Laskuta valitut” = Toiminnon avulla voidaan laskuttaa ne asiakkaat, joiden rivit on “rastitettu”

”Peru erasta” = Toiminnon avulla voidaan perua halutut asiakkaat erasta. Yleensa asiakas peru-
taan eréstd, jos esim. virhetti ei saada korjattua — ei voi viela laskuttaa, tai laskutustapahtuman ei
kuuluisi olla mukana kyseisessa erassa.

”Tarkasta lasku” = Toiminnolla voidaan korjauksen jialkeen tarkistaa kyseinen asiakas, jolloin
virhe/huomautus poistuu. Esim. osoitteen korjaamisen jilkeen asiakkaan rivi “rastitetaan” ja vali-
taan tarkasta lasku.
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”Laskuriviaihiot” toiminnolla voidaan katsoa,
mita laskutustapahtumia asiakkaalla on. Las-
kuriviaihioilla on my6s oma virhe/huomautus

listaus.

| N

- Alaikainen, teini-ikainen maksaja
- Asiakas taysi-ikainen, laheinen maksajana
- Asiakkaalla on vapaakortti

- Maksaja on alaikainen
- Maksaja on eri kuin alkuperainen maksaja
- Maksuton, koska asiakkaalla on voimassa oleva pitkaaikaismaksupé

[h]
[h]
[h]
[h] - Asiakkaalla useampi perusterveydenhuollon kayntitapahtuma sama
[h]
[h]
[h]

-]
b

1) Virheet ja huomautukset = ‘ Areren

[H] - Asiakaslaskun minimilaskutusraja alittuy

[H] - Asiakkaalta |Gytyy tapahtumien j&lkeisia laskutettuja kertymid laskutuksesta

[H] - Asiakkaalta |Gytyy tapahtumien j&lkeisia laskutettuja kertymid muista laskutusalueista
[H] - Asiakkaan kotikunta on 200

[H] - Asiakkaan maksukatto tayttynyt

[H] - Asiakkaan maksulatto ylittyy tall3 laskulla

[H] - Exitus-asiakas

[H] - Maksajan laskutus estetty

[H] - Maksukatto téysi, mutta vapaakorttia ei ole mydnnetty

H
H

V]
V]

- Turvakieltoasiakas

- Ulkomaalainen itsemaksava

- Asianhoitajan tiedat puuttelliset

- Osoitetiedat puutteellisia

Pudotusvalikosta saadaan auki erin virheet ja
huomautukset, jotka pitaa tarkistaa/korjata.

Laskutuseran tiedot
| Erén nimi: Pitkaaikaishjto
Ajoaika: 04.08.2022 9: Lisatiedot: Kaikki pitkaaikaishoidon tapahtumat. :
Poimintavali:  01.01.2022 - 31.7.2082
| Laskuaihiot (153) Laskuriviaihiot {0
7 Nayta -~ | % Laskuta valitut ¥ Peru erasta | [F] Listaukset - [ Tarkasta lasku (%) Virheet ja huomautukset

I o o o

Maksajatunnus Maksaian nimi  Asiakastunnus  Asiakkaan nimi  Aikaisempi

Summa

ViIH v Kotikunti=! ~

) owmel eseiel o |
564

0,00€| 1750,10€
0.00€ 122025€ 564
0.00€ 141738 € 564
0,00€ 131794 € 564
\ 0.00€ 124460€ 564
0.00€ 1814,92€ 564
Tastd voidaan “ruksit- gsgz f ;:‘;3?: z:
”» . : . . b

taa’ kaikki ag}akkqat. o006 es250¢ wod
Voidaan my®os valita 0006 1391686 564
vain halutut rastittamal- 000€| 172840€ 554
la I'llutll. 2950€ 1518,21€ 564
0.00€ 121743 € 564
0,00€ 1528, 70€ 564
\ / 281240¢€ 171806 €| H 564
0.00€ 1017,72€ 564
0,00 € 1167,53€ 564
0.00€ 124154€ 564
0.00€ 143095€ 564
0,00€ 2068,79€ 564

0,00€ 1346,69€ 564 v

: Summa: 224 85949 € | Virheet 0 | Huomautukset 27
Laskuta Peru era Sulie ]

/

/”Laskuta” = laskuttaa koko erian. Voidaan kayttaa,
kun kaikki virheet on korjattu ja era on valmis lasku-

tettavaksi.

tehddin uudestaan myohemmin.

”Peru era” = peruu koko eran. Voidaan kayttaa
silloin, jos eraa ei haluta laskuttaa ja laskutusera

”Sulje” = sulkee erin - voidaan silti avata uudes-

taan "Poimitut erat” valilehdella
\ J 27
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4 Laskutuserien tarkistaminen ja laskuttaminen

Laskutuseran virheet ilmoitetaan laskuaihio vililehdella "Virheet ja huomautukset” kohdassa
ja "Laskuriviaihio” vililehdelld on my6s oma virhe- ja huomautuslista. Ohjelma ei kuitenkaan
luettele aina kaikkia laskuun vaikuttavia puutteita virheeksi, joten yleinen silmaily on myos
tarpeen.

Voidaan jarjestaa asiakkaat summan mukaan ”Laskuaihiot” vililehdell4 ja tutkia onko sum-
mat jarkevan niakoisid. Poikkeuksellisen suuret tai pienet summat on hyva tarkistaa asiakkaan
laskutustapahtumista — mika syyna? Esim. kahdenkertainen laskutus, virheellinen tilastointi,
laskutusta usealta kuukaudelta?

J

“Laskuriviaihiot” vililehdelld voidaan jarjestaa tapahtumat paivamaara jarjestyksessa. Kiinni-
tetdan huomiota vanhoihin tapahtumiin — miksi ei ole laskutettu aiemmin? Esim. osa tapah-
tumista muodostetaan jalkikateen, joten siksi laskutetaan “my6héssa” — voidaan tarkistaa
“Laskutustapahtumat” vililehdelld tapahtuman historia. Jos tapahtumissa on epaselvyytta,
\voidaan perua erasta.

J

“Laskuriviaihiot” vililehdelld voidaan myos tarkistaa tapahtumien "Selite”. Jos laskutuseraan
on noussut sinne kuulumattomia tapahtumia, nama asiakkaat voidaan perua erasta. Esim.
Lyhytaikais- ja sairaalahoidon erdan nousee valilla tapahtumia selitteelld "Pitkaaikaishoito” —
nama asiakkaat perutaan erasta.

J

4.1 Laskuaihiot: yleiset virheet / tarkastukset

Asiakaslaskun minimilaskutusraja alittuu — nima voidaan perua erésti ja antaa nous-
ta seuraavaan laskutukseen. Asiakkaalle saattaa muodostua uusia maksuja, jolloin laskun
summa kasvaa. Alle 8 € maksuja ei laskuteta - voidaan kuitenkin laskuttaa yksittéisia tapah-
tumia, jos esimerkiksi Maksukatto tayttyy kyseisella laskulla. Huom. nollalaskuja ei pe-
ruta vaan ne ”laskutetaan” ja tallennetaan jarjestelmiin — ei liheteté laskua.

.

7

N
Asiakkaalla on avoimia tapahtumia laskuttajan tehtiivissi — laskuttajan tehtavat teh-

daan kyseisen asiakkaan osalta. Ohje
\

\

Asiakkaalta loytyy tapahtumien jilkeisii laskutettuja kertymii laskutuksesta /

Asiakkaalta l6ytyy tapahtumien jilkeisii laskutettuja kertymii muista laskutus-
alueista — jos maksukatto ei ole tayttymassa ei tarvitse toimenpiteita. Jos maksukatto tayt-
tyy, pitaa katsoa laskutustapahtumista tayttyyké maksukatto oikealla summalla ja paivamaa-
\réilléi. Ohje )

\

p
Asiakkaan kotikunta on 200 — niista ldhetetddn viestia nimetylle palveluasiantuntijalle —
toiminnot haneltd saatujen ohjeiden mukaisesti.

p
Asiakkaan maksukatto on tiyttynyt — ei vaadi toimenpiteitd. Ohjelma osaa ottaa maksu-

katon huomioon, ja laskee hinnat sen mukaisesti.

. J
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/Asiakkaan maksukatto ylittyy tilli laskulla — tarkistetaan laskutustapahtumista asiak—\
kaan kertymat ja katsotaan, onko Oysin kertymia lisatty. Jos kertymia ei ole muualta kuin
kaupungilta, voidaan kysya kertymia Oysista, jotta laskut saadaan ldhtemaan oikean sum-
maisina. Ohje

Mikali erdssd on paljon niitéd, voidaan ne laskuttaa suoraan kysymattd maksukattokertymia.
\Maksukaton seuraaminen on asiakkaan vastuulla. /

4 N\
Asianhoitajan tiedot puutteelliset — korjataan tiedot asiakkaan perustiedoista. Asianhoi-

taja “tappa” otetaan pois asianhoitajalta, jos tietoja ei saada korjattua. Ohje
\ J

4 )
Exitus-asiakas — tarkastetaan, etti kuolinpaivéan jilkeen ei ole tilastoitu tapahtumia ja kuu-

kausimaksuiset tapahtumat on keskeytetty kuolinpaivaan. Jos kuolinpaivin jalkeen on tilas-
toitu tapahtumia, ne voidaan poistaa.
\. J

Maksajan laskutus estetty — nima voivat olla testiasiakkaita tai laskutus on estetty
jostain muusta syysta. Testiasiakkaat ja esimerkiksi "Hengityshalvaus” asiakkaat peru-
taan erasta, ja heidan laskutapahtumat poistetaan ”Laskutustapahtumat” valilehdella.
Voidaan tarkistaa, miksi laskutus on estetty:

o Jarjestelma  Asiakas Laskutus[ Hallinta l lkkuna  Ohje

] Tehtavat B Laskutustapahtumat & Saajatietojen selaus...
[Laskutusalueiden]selaus...

Maksajien selaus...

Hakiiahdnt
Hakuehdot
(® Asiakasmaksaja] (O Lahesmaksaja (U Muu maksaja Maksaja: li'
Asiakas: |\.-'.ait5e asiakas... - [ ] Laskutus ests
paivamadra: | 1] -] ]

Voidaan laittaa viestia "esimerkkiposti@esimerkki.fi” jos epaselvaa.

e \
Maksukatto tiysi, mutta vapaakorttia ei ole myonnetty — ei vaadi toimenpiteita. Oh-

jelma osaa ottaa maksukaton huomioon, ja laskee hinnat sen mukaisesti. Asiakkaalle voidaan
L halutessaan lisita vapaakortti. Ohje

J
e N
Sarjahoitokaynnit tiynna — asiakkaalta voidaan laskuttaa 45 sarjahoitokertaa vuosittain.
Tarkastetaan laskutustapahtumista, etta asiakkaalta on laskutettu 45 hoitokertaa, jonka jil-
L keen kayntien tulisi olla maksuttomia. )
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e N
Sarjahoitokaynnit tayttyvat talla laskulla - asiakkaalta voidaan laskuttaa 45 sarjahoito-
kertaa vuosittain. Tarkastetaan laskutustapahtumista, etta maksu peritaan vain nailta 45 hoi-
tokerralta.

\ J

s N
Turvakieltoasiakas — laskutetaan manuaalisesti laskutustapahtumien kautta, ja paperiset
laskut henkil6tunnuksineen ldhetetaan sisdisessa postissa nimetylle toimihenkilolle. Nama
asiakkaat myos perutaan erastid. Ohie )

4 N\
Ulkomaalainen itsemaksava — niisti ldhetetdin viestid nimetylle palveluasiantuntijalle —
toiminnot hineltd saatujen ohjeiden mukaisesti.

. J

Osoitetiedot puutteellisia — korjataan osoitetiedot perustietojen kautta — ohje. Oikean
osoitteen voi tarkistaa digi- ja viestGtietoviraston sivuilta. Postinumerohaun avulla voidaan
etsid osoitteella postinumero, mikili se puuttuu.

Digi- ja vaestotietovirasto
www tassi olisi linkki.fi

Postinumerohaku
www tassi olisi linkki.fi

\_ J

4.2  Laskuriviaihiot: yleiset virheet / tarkistukset

Alaikiinen / teini-ikdinen maksaja — korjataan asiakkaan maksajatiedot perustiedoista.
Laitetaan vanhempi/huoltaja laheismaksajaksi. Asiakas voidaan taman jialkeen perua erasta,
ja laskuttaa manuaalisesti "Laskutustapahtumat” vililehdella. Maksajatieto ei aina paivity
eraan. siksi laskutetaan manuaalisesti. Ohie

4 N\
Asiakas tiysi-ikdinen, liheinen maksajana — korjataan asiakkaan maksajatiedot perus-
tiedoista. Poistetaan laheismaksaja asiakkaalta. Ohje

. J

7 N\
Virheelliset talousarviotilitiedot — niisti laitetaan kuvakaappaus sahkopostilla “esimerk-
kiposti@esimerkki.fi” - tapahtumat korjataan siella.

. J
4 N
Asiakkaalta puuttuu voimassa oleva maksupaatos — asiakas perutaan erasta, ja lasku-
tetaan kun maksupéitos on saatu valmiiksi.

& J
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4.3 Eréakohtaiset virheet / tarkastukset

Avosairaanhoito

-

Katsotaan, ettd asiakkaalla ei ole samalle paiville kahdenkertaisia laskutustapahtumia avote-
rapian omavastuusta. Jos kahdenkertaisia kirjauksia on, toinen tapahtuma poistetaan ”Las-
kutustapahtumat” valilehdella syylla "aiheeton”. Asiakas voidaan perua erasta, ja laskuttaa
laskutustapahtumien kautta manuaalisesti. Tapahtumat saadaan niikyviin ”Laskuri-
viaihio” viililehdelli, ja jarjestetiaan selitteen mukaan ”Avoterapia omavastuu”
tai summan mukaan ”11,60 €”.

J

Sairaala- ja laitoshoito / maksukattoa kerryttivit

/Katsotaan, ettd asiakkaalla ei ole samalle paiville kahdenkertaisia laskutustapahtumia poli- \
klinikkakaynneista — jos kahdenkertaisia kirjauksia on, ja tapahtumissa on kontrollikaynti
seki vastaanottokiynti samalle paiville — poistetaan kontrollikdynti “Laskutustapahtu-
mat” vililehdella syylla "aiheeton”. Jos asiakkaalla on esimerkiksi kaksi poliklinikka vas-
taanottokayntia samalle piiville, ohjelma muuttaa toisen nollahintaiseksi laskuttaessa.
Asiakas voidaan perua erasta, ja laskuttaa laskutustapahtumien kautta manuaalisesti. Ta-
pahtumat saadaan niakyviin ”Laskuriviaihio” vililehdelld, ja jarjestetiaan sum-

\man mukaan ”41,80 €”. /

Tarkistetaan, etta kotisairaalan kertakdynteja on maksimissaan kolme samalle paiville. Yli
menevat kiayntikerrat voidaan poistaa "Laskutustapahtumat” valilehdella. Talloin asiakas voi-
daan myos perua erastd ja laskuttaa manuaalisesti “Laskutustapahtumat” vililehdella. Ta-
pahtumat saadaan nikyviin ”Laskuriviaihio” vililehdelli jirjestimailla ne selit-
teen mukaan ”Kotisairaala kaynti 1-3/vrk” tai summan mukaan ”11,40 €”

Kotihoito

Kotihoidon tapahtumien muodostusvaiheeseen liittyvit tarkistukset koskevat vaan kotihoitoa.
Niama tehdaan ennen varsinaista laskutuserin tarkistusta. Ohje

31

MONETRA OY
Pheistis on moneksi - tindn ja




5 Kaotihoito

Kotihoidon tapahtumat muodostetaan ja tarkistetaan osittain "Kotihoito” toiminnon avulla. Muo-
dostetut tapahtumat siirretdan tarkistuksen jalkeen Lifecare "Laskutus” puolelle. Muodostuksen

Ohje

Kotihoidon puolella voidaan my0s tarkistaa, minkalaisia palveluita asiakkaalle on maaratty ja min-
ka hintaisia maksut niista palveluista on.

Valitaan paanakymasta
“Sovellukset”
1.

14
OVELLUKSET
Kotisivu
Q
& Laboratorio
mE ; : : : :
Sovelluks Ajanvaraus Ei uusia laboratoriovastauksia
= Digitaalinen terveystarka...
eAjanvaraus
Hallinta E Patologia

o . Ei uusia patologiavastauksia
Hoitoisuusluokitus

Hoitosuhderajausten hal...

Hoitotaustatiedot @ Oma muistilista 0

Keskenerdiset kirjaukset

N4 Muut viestit 2

Keskenerdiset laskutetta...

Kotihoito

Valitaan "Kotihoito”
2 L]

U
4 A 2

Kotihoito Avautuvasta nikymasta klikataan plussaa
Tiimin walinta ”Laskutus” kohdasta 1.
Asiakas

Avautuvasta valikosta kaksoisklikataan

| Laskutustapahtumi daost
askutustapahtumien muodostus ”Laskutustapahtumat” 2.

2| Laskutustapahtumien ajot

Laskutustapahtumat

Faakaytaja

] Tulosta taulukko /

J
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/

Kotihoidon keskeneraiset tapahtumat tarkistetaan taalla kertaalleen, ennen kun tapahtumat
siirretdan laskutusohjelman puolelle. "Laskutustapahtumat” vililehdella taytetaan kuvan
mukaisesti tiedot ja klikataan "Hae”.

Poimintaviliksi asetetaan kohtaan “Ajalta” se kuukausi, joka on siirtymassa laskutukseen.
Yleensa tama on edellinen kuukausi. Esim. 10.10.2022 laskuttaessa poimintaviili olisi
1.9.2022-30.9.2022

- > )
LASKUTUSTAPAHTUMAT
HAKUTEKIJAT
Agiakas: ‘ | T e
hdaksaja: ‘ | ‘ ﬂ | _d
) |
Toiminto: [‘khmto Katihoita ﬂl Tapahtumat
Alusfpaikka: ﬂ It’i Kalkkll " Potilas " Kunta.
Tiimi: ‘ ﬂ Tayden korvauksen asiakkaat:
7 Kaikki 7 kylla -F Ei
Tile: [‘K Keskenerginen ﬂ] Atk s
Palvelu: ‘ ﬂ Tarkenne: ‘ ﬂ
Ajalta: [‘01.09.2022 - |SD.DS.2022 Alkupera: ‘ j
Laskutusajo: ‘ | T [ Poistetut naytetaan
LASKUTUSTAPAHTUMAT

Keskeneraiset laskutustapahtumat tulevat nikyviin, ja ne voidaan tarkistaa. Seuraavaksi on ohjeet
kohdista, jotka tarkistetaan tassa vaiheessa.

5.1 Tarkistettavat / desimaalit

Laskutustapahtumissa on usein tapahtumia, joiden maéariksi on kirjattu desimaaliluku. Nama ta-
pahtumat pitda korjata kokonaisluvuksi. Tapahtumat voidaan jarjestiaa ylavalikosta, kaksoisklik-
kaamalla "Maéra” — kun listaus alkaa nollasta, voidaan kulkea listaa eteenpiin ja etsid desimaaleja.

[[r—
[Ti] T [Alkupvm  [Loppuvm | Asiakas | Tucte | Palvelu | Taf Maara | Achinta [Hinta [vksikki  [M[Maksaja a|

Jos loytyy tapahtuma, jonka "Maira” on ilmoitettu desimaalina, se pyoristetdan lahimpaan koko-
naislukuun. Tapahtuman maarai voidaan muokata kaksoisklikkaamalla laskutustapahtuma rivia.

TAPAHTUMA
Tuote: |khks Tilap&inen kotisaitaanhoito ﬂ / \
Palvelu |khks Katisaraanhoidan kerts 1.1.22 v| Maksuluokks:  [KHMKAT Kh-maksuka +
. - inte: 1000 eens os .
Palvelutarkenne: | J Maksukatiohinta: "Maara” kohtaan lai-
Selite: |Kotisairaanh0id0n kera1.1.22 tetaan kOkonaisluku.
Purn 08.09.2022 - [osogzez Kesto 4 Tassa esimerkissa 1.
[ e o3 ) kerta Achinta: 1220 Tapahtumia ei
“eroton: |12.20 ALY |D_DD “hteensd: 1220 m}iOS.kaaIE koskaan
pyoristeti nollaan.
Laskutusajo: (16 Sep 2022 17:03:22:00( r Muutettu: ” _L| \ /
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5.2 Tarkistettavat / miinusmerkkiset tapahtumat

Tarkistetaan, ettd asiakkailla ei ole miinusmerkkisia tapahtumia. Tapahtumat voidaan jarjestaa
ylavalikosta, kaksoisklikkaamalla "Maara” — kun listaus alkaa nollasta, voidaan kulkea listaa eteen-

péin ja etsid miinusmerkkisid tapahtumia.

Miinusmerkkiset tapahtumat voivat johtua esimerkiksi paallekkaisista palvelun keskeytyksista. Jos
miinusmerkkinen tapahtuma 16ytyy, siita laitetaan viestia kyseisen tapahtuman tehneelle hoitoyk-

sikolle.

Tiimin walinta \
_ 2| Aslakas |
| ------- rhteydenotto/pakwelupysynio
f - Taustatiedat
| R Yoimavarakaroitus
& Tel Hoidon ja palvelun suunnitelu)
Hoito- ja palvelusuunnitelma
e Vilkko-ohjelma
------- Ateriatilaus
&--f8| Padtikset, sitoumukset ja sopimu
£ Tilastointi
m--J8 Laskutustiedot

Laskutus
------- Laskutustapahtumien muodostus

------- Laskutustapahtumien ajot

()

I:_ .....

------- Laskutustapahtumat
------- Padkaytiaja

K Tulosta taulukko

\

Voidaan tarkistaa hoitoyksikko esimer-

kiksi tarkistamalla palvelujakso. Taalta

loytyvat palvelun tarjonneen hoitoyksi-
kon tiedot.

J

4 )

Haetaan asiakas, ja kaksoisklikataan rivi
auki. Hoitoyksikon tiedot 16ytyvit taalta
— etsitdan joku tyontekija tasta yksikosta
jalaitetaan viestia paallekkaisista keskey-
tyksistd. Miinusmerkkiset tapahtumat
korjataan hoitoyksikossa.

/ PALVELUJAKSOT

. khhak

01.06.2022

HAKUTEKIJAT

Asiakas: ; ! i T 1

L

Taiminta: 1kh0it0 Katihoito l.j

Aluefpaikka: 1 :_j

Tiirni: | |

Ormahoitaja: 1 :ﬂj

Tile: | |

Ajalta !20.10.2021 — |2ninzozz [~ Keskeytyksessa olevat
PALYVELUJARSOT

Alkupvm | Loppupvm | Asiakas Aluefpaikk | Tila [Kesk. | &

Aktivinen
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5.3 Tarkistettavat / kotipalvelun kertakaynnit

Tarkistetaan, ettd sdannollisen kotipalvelun asiakkailla ei ole kotipalvelun kertakdynteja. Laskutus-
tapahtumat jarjestetdan palvelun mukaan, ja selataan kohtaan "Kotipalvelun kertakaynti alle 2 h”.
Kyseisen palvelun saajilta tarkistetaan palvelu- ja maksupéitos. Hoito- ja palvelusuunnitelma saa-
daan auki kuvien mukaisesti.

/ Kotihoito \

— 8| Timinalints

Taytetadn "Toiminto” kohtaan kotihoito — annetaan

”Ajalta” kohdan olla oletuksena — tyhjennetaan muut
& rhteydenatin/pakelupyynts kOhdat.

HOITO- JA PALVELUSUUNNITELMAT

Yoimavarakanoitus

Huidon ja pakvelun suunnittelu HAKUTEKIJAT
Haito- ja pakvelusuunnitelma ] Asiakas ‘ [
. . \/?IL\I:EI—LJDI:};;B Taiminto: [khoita Katihaita Ea|
Ateriatilaus Aluejpaikka ‘ =]
- [B] Paatokset, sitournukest ja sopim Tiimi \ =1
-8 Tilastointi Ormahoitaja [ ~]
ﬁ- -- Laskutustiedot Tile: [ ~]
e8] Laskutus ) oz _ e
... 8] Laskutustapatturmien muodostus et ’701 = ’730 o
.. [B] Laskutustapahtumien ajot At st -
Laadittu gjalla, [ - el ~]

... [ Laskutustapahturmat
[ PRakayttaja o
-[8] Tulosta taulukke .
"

Haetaan kyseisen asiakkaan hoito- ja palvelusuunnitelma 3. Asiakkaan nimea ei tarvitse aina erik-
seen hakea - asiakas saadaan kopioitua oletukseksi kaksoisklikkaamalla tapahtuma auki “Laskutus-
tapahtumat” kohdassa, jonka jalkeen mennédin "Hoito- ja palvelusuunnitelma” kohtaan — klikataan
“Hae”, sitten kaksoisklikataan asiakkaan rivia.

Avautuvasta valilehdesta valitaan ”"Palvelut”

‘ Perustiedot T Tavoitteet!suttmen. T Arvoinnit T Awaimet/Tarvikkest l FPalvelut ‘]
x|

4.

Tarkistetaan, onko asiakkaalla siannoéllinen kotlpalve-\ /Kaikki kertakiiynnit on\

lu. Jos on, kertakaynti poistetaan laskutustapahtumista » .
. >, Laynti polstetaan ‘askutustap ’ hyva tarkistaa kerralla,
jos se on tilastoitu ajalle, jolloin sddannollinen palvelu on ja kirjata ylos asiakkaat
voimassa. R : . )
CALVELUT Jpllla on erheelllsestl kir-
Pahvely |M'E'nara ‘Alkupvm ‘Loppupvm |K |As.tu0te Ktug « Jattu kOtlpalvelun keI‘ta-
Kotigairaanhoidon kiynti-s88nn 7.00  tuntifk 03.05.2022 Tuetty kotihoito . oos X ssee
SaankH/laakk koneelannos] 1.00  tunti/Kk 03.05.2022 Tuettu kotihoito o kaynteJa — nain tehdaan
Ald tilastai Kot\.ijcum.out.gs 1.00  kuukausi/ 30102020 30102020 Tuettu Kot\h.mto. koska Virheellisen laskutus_
Kotipalvelun kéynti -s&ann 000 tuntifk 30102020 30.06.2021 “alvottu kotihoito . .
Katisairamnhaidon kéyni-sainn_1.00_twni/kk 30102020 30062021 Valvotu katihoito tapahtuman poistamisen
Kaotipalvelun kaynti -saann 30.00 tuntifklk  01.07.2027 31.12.2021) ‘alvottu kotihoito see * *
Kotisairaanhoidon kaynti-sagnn 1.00  tuntifkk 01.07.2021 31122021 “alvotiu kotihoito Jalkeen aSIakkalden
Kiotipalhedun keynti -s&énn 900 wrti/kk 01012022 22022022 Tuetu kotihaito j %irjestys muuttuu J a
Kotisairaanhoidon kaynti-saann 1.00  tunti/Kk 01.01.2022 22022022 Tuettu kotihoito . . ’
SankH/ la8kkkoneelannos] 100 tunifkk 04122020 22022022 Tuetu ketihaito Joudutaan tarkistamaan
K Kotisairaanhoidon kerta 11,22 2.00 kerta/kk  23.02.2022 30.04.2022 Tilapéinen kotigal Samat asiakkaat uudelleen.
5 .
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54 Tarkistettavat / veteraanit

Tarkistetaan, onko uusia palveluita tullut henkiléille, joilla on maksajatietona "Veteraani / Valtion-
konttori”. Jos néille asiakkaille annetaan uusia palveluita, maksajatieto saattaa olla vaarin — ovat
itse maksajina, vaikka maksajan kuuluisi olla "Veteraanit / Valtionkonttori”.

Voidaan tarkistaa jarjestimalla keskeneraiset laskutustapahtumat aakkosjarjestykseen kak-
soisklikkaamalla ”Asiakas” kohtaa — voidaan katsoa, onko samalla henkil6lla eri maksajatietoja.

LASKUTUSTAPAHTUMAT

Tar|Maara |A-hinta [Hinta M | Maksaja

Tilapainen kotisai aanhaicar 12.20 kerta

K IP 07.09.2022 07.09.2022 ° : Fysioterapeutin ki Tehko/Fysioterap 1 11.60 11.60 kerta
K IFP 05.09.2022 0B.08.2022 ° 1 Fysioterapeutin ki Tehko/Fysiaterap 1 11.60 11.60 kerta,

Jos veteraani asiakkaalta 10ytyy tapahtumarivi, jossa hian on itse maksajana "Veteraani / Valtion-
konttori” sijasta, pitda tapahtuman maksajatieto korjata.

1. Avataan tapahtuma, jossa maksajatieto on viarin ja otetaan nayttokuva, jotta tuote- ja ta-
pahtumatiedot voidaan lisatd. Taman jilkeen virheellinen tapahtuma poistetaan.

> p \

=

Seuraavaksi klikataan plussaa ”"Asiakas”
SR — "Taustatiedot” — kaksoisklikataan “Ko-
Tuloselvitykset . . . . 2
Hakemukeet tihoidon asiakastiedot

----- Apuvalineet

| oimawarakartaitus

Hoidon ja palvelun suunnittelu
Paatikset. sitoumuksetja sopimt 2.
Tilastointi

(| Laskutustiedot

18] Laskutus \ j
Laskutustapshtumien muodostus

Laskutustapahtumien ajot

-8 Laskutustapahtumat
Padkaytajs

\ Tulosta taulukko /

Kotihoidon asiakastiedat

Haetaan kyseinen asiakas
3.

KOTIHOIDON ASIAKASTIEDOT

HAKUTEKIJAT
e 1]
Toirminta [khaito Katihoito ~
Alue/paikia: \ ~]|
T | =
Tilastonhma: j Kaksoisklikataan I‘iVi auki

[T Palveluasumispaétis 4.
[T Kshasigkas
[T Sotilasvammakonaus

Ajalta: \30 09,2020 _ |3EI.EIEI.2EIE3 /
KOTIHOIDOMN ASIAKASTIEDOT

Loppupsyn | Htunnus Asiakas

- L .
Lis&& uusi
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Avautuvasta nakymasta klikataan ”Lisaa...”

5.
YOIMASSAOLEWAT TIEDOT LISATIETOA \\
Taiminto: [khaita Katihaito -]
Alug/paikke: [khhék Kaukovainio-Lyaty -]
Tiimi: |thar1 Karjasillan timi 1 ﬂ
Tilastonhma, |1 Wanhukset ﬂ
ASIARKKAAN PALVELUN MAKSAJAT
Tuote |Palve|u Maksaja |Prosentti Kiinted Alkupvm | i~ Lis&a
Muuta,
1 hd
4 ‘ | » |7 Poista |
YOIMASEAOLOT ASIAKKAAN KUNTAMAKSAJAT
“| Lisas. Alluprm ‘Lup |Kuntamaksa\a “| Lisaa.
khhdk  hokar! ‘“anhukse khoito
buuta.. huuta...
hd ¥ | Poista..
| [ | » [

Valitaan vetovalikosta "Veteraa-
ni/Valtionkonttori (01.04.2017 alkaen)
— rastitetaan “Ensisijainen”

6.
12 As e - o x
. r W r QK
Agiakas: |
Peruuta |
Kopioidaan pal-
taksaja: |\/eteraani Yeteraanifalionkonttori (01.04.2017 alkaen) j VEIU/tuOtetledOt
Osaoite: ||:>|_ 50 kllVakaappauk—
sesta.
|DDDS4VALTIONKON'I‘I’ORI ~
[ Ensisijainen
I MAKSUTIEDOT
Falvelu: |
il Rastitetaan "Prosentti-
uote: . .
| osuus” — kirjataan 100 —
v Prosentiosuus oo voimassa alkaen
01.04.2017.
[ Kiinted osuus (yldraja) |
Lopuksi klikataan ”Ok”

Yoimassa: | - |

oikeasta ylakulmasta.

8. /

37

MONETRA OY
Pheistis on moneksi - tindn ja




55 Tarkistettavat / vanhat tapahtumat

Joskus laskutustapahtumat muodostetaan myohéssa, ja nama pitaa tarkistaa myos kuukausittaisen
laskutuksen yhteydessa. Tarkistetaan, ettd tapahtumaa ei ole aiemmin laskutettu. Tapahtumat saa-
daan haettua muuttamalla poimintavilid vuoden alusta laskutuskuukautta edellisen kuukauden
loppuun. Esim. syyskuun tapahtumia laskuttaessa vanhat tapahtumat haettaisiin ku-
van mukaisesti.

LASKUTUSTAPAHTUMAT
HAKUTEKIJAT
Agiakas | ‘ i T e ]
Iaksaja: | | ﬂ | '|j
Tairminta: |khaita Katihoito -] Tapantumat
Aluefpaikka: | ﬂ ® Kaikki " Potilas (" Kunta
Tiimi: | ﬂ ';éyden korva(tiksen asiakkafﬂt:
Kaikki Kyllg E
Tila: |K Keskenerdinen ﬂ Ak ¥ *
Palelu: | ﬂ Tarkenne: | ﬂ
[‘*Ja‘tai 01.01.2022 _ |31 08.2022 l Alkupera: | =]
Laskutusajo: | T [ Poistetut néytetadn
LASKUTUSTARPAHTUMAT

Kun tapahtumat on haettu, voidaan tarkistaa "Laskutus” toiminnon avulla “Laskutustapahtumat”
vililehdelld, onko kyseinen tapahtuma laskutettu jo aiemmin. Jos tapahtumaa ei ole aiemmin las-
kutettu se voidaan hyviksya. Jos tapahtuma on laskutettu aiemmin tai se on aiheeton, voidaan ta-
pahtuma poistaa.

Haetaan kyseinen asiakas koti-
hoidon puolella "Laskutustapah-
tumat” vililehdella.

1.
LASKUTUSTAPAHTUMAT \
HAKUTEKIJAT
——y
Asiakas: | | J j Hae

Maksaja: | | | ﬂ . | T‘

Niin saadaan auki pelkastaan kyseisen asiakkaan tapahtumat, ja ne voidaan hyvaksya tai
poistaa asiakaskohtaisesti. Hox! Jos vanhoja tapahtumia hyviksytién silloin, kun
kaikki asiakkaat ovat listattu yhdessi — hyviksyy koko listauksen. Niin ei tehda,

jotta kaikki tapahtumat voidaan tarkistaa ja hyviksya/poistaa asiakaskohtaisesti.
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Jos aiheeton - klikataan tapah-
tumarivi aktiiviseksi, ja valitaan
“Poista”. Ohjelma kysyy ”"Lasku-

tetaanko kiaynti uudelleen?” —

valitaan "Ei”.

LASKUTUSTAPAHTUMAT

K 1P 05.04.2022
K IP 13.09.2022
K IF 12092022
K IF 15.08.2022
K IFP 1B.08.2022

08.04.2022
07.04.2022
05.08.2022
13.09.2022
1e.08.202z2
16.08.2022
18.08.2022

Loppuwimn | Asiakas

ofisairasnhoicdar
ehko/Fysioterap
Fysioterapeutin ké Tehko/Fysioterap
Fysioterapeutin ki Tehko/Fysioterap
Fysioterapeutin ki Tehko/Fysioterap
Tilapainen kotisai Kotisairaanhoidor
Tilap&inen kotisai Kotisairaanhoidor

Jos aiheellinen - klikataan ta-
pahtumarivi aktiiviseksi ja valitaan

11.60
1160
11.60
11.60
12.20
12.20

12.20 kerta
11.60 kerta
1160 kerta
11.60 kerta
11.60 kerta
12.20 kerta
12.20 kerta

MuutaMawta. .
Eoista

Hywaksy

“Hyviksy”. Ohjelma kysyy "Oletko

varma?” klikataan "Kylla”.

Keskeneriiset tapahtumat siirty-

vat laskutuksen puolelle, ja ne
voidaan laskuttaa.

5.6 Tarkistettavat / laheismaksajat

Tarkistetaan, ettd asiakkailla ei ole 1aheinen maksajana. Jos ldheismaksaja on merkitty, vaihdetaan
maksajaksi asiakas itse. Laheismaksajan merkintiani on ”"L” alla olevan kuvan mukaisesti.

01102022 01.10.2022
03

Kuntapal. turvap. Kuntap. turvapuhe

dor

11.43

Tapahtuma saadaan auki kaksoisklikkaamalla, josta vaihdetaan maksaja tieto.

m Laskutustapahtuma

[ {iirienzs D Frillaznsus

oK.

Palvelutarkenne:

_:_; Maksukatiohinte: |(0.00

Asiakas: 05020949008 [Test Aava i
Maksaje: |00N45553 iTgstiDavid—hassemuf
Fotnis [T H O
Toiminto: khoito Kotihaito = el L aneinen

I ——j ; T Tydnantaja. Asiakastiedot
Alug/paikka: |khyd Katihoidon ySpartia ~] M Muu maksaja
Tiirni ID”‘UVD Ul 1_; Pykals ;7 Kéyntitapahturma.
Tilax !K Keskenerainen _:_j

R s itel
Alkupera: IP Kh_Kéyntilaskutus :_j _u;l;ceelun?an
Maksupastds |
TAPAHTURMA

Tuote: lkhka Tilapainen kotizairaanhoito _:j
Palvelu: Ikhks Fotisairaanhaidon kerta 1.1.22 :_; Maksuluokka: EHMEAT Kh-maksuka «

Valitaan avautu-
vasta nakymasta
maksajaksi "H
Asiakas”
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5.7 Veteraanit/ sisdinen laskutus

Veteraaneista pitdd muodostaa oma laskutusera. Kotihoidon puolelta voidaan siirtdd veteraanien
tapahtumat laskutuksen puolelle, kun tapahtumat on tarkistettu.

Valitaan hakuehdot kuvan mukaisesti.

Poimintaviliksi asetetaan kohtaan "Ajalta” se kuukausi, joka on siirtymassa laskutukseen.
Yleensa tima on edellinen kuukausi. Esim. 10.10.2022 laskuttaessa poimintaviili olisi
1.9.2022-30.9.2022

LASKUTUSTAPAHTUMAT
HAKUTEKIJAT
Asiakas: | |
haksaja:; |\f’eteraani |\feteraaniNaItianDnttDri (01.04.2017 alkaen) [ maksajfﬂ I:' d
Toirminto: khoito Katihaito | Tapahtumat
Aluejpaikks: | ﬂ (@ Kaikki (" Paotilas " Kunta
Tiirmi | ﬂ Téyden korvauksen asiakkaat:
. (" Kaikki Kylla @ Ei
Tila: |K Keskenerdinen ﬂ A e ° =
Falvelu: | ﬂ Tarkenne: | ﬂ
Ajalte: [logaoze - |30.09.2022 Alkupere: | =]
Laskutusajo: | | T [ Poistetut naytetaan
buuta/Mata. .
Kun tapahtumat on haettu, ne saadaan siirrettya :
. » e Eoista
laskutuksen puolelle valitsemalla "Hyvaksy
[ Hynwdksy ]/

4 N

Taman jalkeen tapahtumista voidaan muodostaa laskutuserd. Huom. sisiisii laskuja ei
ldheteti ollenkaan asiakkaille. Laskuttaessa valitaan ”Tallenna”.

Laskutuseri luodaan ja laskutetaan muuten normaalisti. "Poiminta mallit” valilehdella vali-

taan kuvan laskutuseri, ja kiynnistetdin erd. Ohje

SIS/ Veteraani 1.4. 2017 alkaen P Kaotihoito, sisdisesti laskutettava

Taman jalkeen era tarkistetaan ja laskutetaan normaalisti. Ohje

\_ J
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5.8 Veteraanit/ sisdinen reskontrasiirto

Veteraaneista ja sisdisista laskuista pitda tehda myos reskontrasiirto. Reskontrasiirto tehdaan
pitkalti samanlain, kuin normaalisti. Erona normaaliin siirtoon on, etta pelkka siirtiminen
riittaa, eika listauksia tarvitse lahettaa.

NS

Siirto voidaan tehda normaali reskontrasiirto ohjeella. "Th-reskontran” sijasta valitaan ”Sisais-
ten laskujen reskontra”.

NS

Poimintamallin hakuehdot

Reskontra: [ ‘Siséisten laskujen reskontra ~ ‘]
[] Asiakaslaskut [ ] Kuntalaskut

[] Tayskorvauslaskut
Poimintamalin nimi: ‘ ‘

Kayttaja: \

hd ‘

NS

Veteraanien ja sisdisten laskujen kohdalla riittaa, etta reskontrasiirto ohjetta seuraamalla teh-
diaan kohdat 1, 2 ja 3. Ohje
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5.9 Kaotihoidon tapahtumien muodostaminen

Kotihoidon tapahtumat muodostetaan Lifecare kotihoidon puolella. Tapahtumien muodostus
tehdaan osissa, joten laskutustapahtumia ajetaan useamman kerran. Ensimmaisena ajetaan
kaikki suunnitelmat kerrallaan, jonka jalkeen kiayntitapahtumat paikkakohtaisesti. Lopuksi
ajetaan viela kaikki yhdessa.

£
£
q £
£
E
E

8] Yhteydenotto/palvelupysyntd
-8 Taustatiedot

- [ Vairmavarakartoitus

7--f8] Hoidon ja palvelun suunnittelu
] Paatikset. sitournukset ja sopim
-8 Tilastoirti

A--[8] Laskutustiedat

Tiirmin walinta \ ~

E| Asiakas

(-] Laskutus

[ Laskutustapahturnien muodostus

Laskutustapahturnat

-[B] Paskaytiaja
-J8] Tulosta taulukko

Klikataan "Laskutus” — "Laskutus-
tapahtumien muodostus”
1.

/

LASKUTUSTAPAHTUMIEN MUODOSTUS X

HAKUTEKIAT

LASKUTUSTAPAHTURMIEN AJOMN SUORITUS

Asiakas |

T Kaéynnista

Toiminta: [ |Kh0\to Katihoita

] Feruuta

Aluefpaikka: |

Tiimi |

Falvelu: |

Lef Lef Lef L

Laskutusaike: [| ~ [00z2022 |

Laskutuskohde: (~ Kaikki
(" Kayntitapahtumat

Valitaan toiminnoksi "Kotihoito” — laskutusaika laskutettavan kuukauden loppuun esim.
tassa tehtiisiin lokakuussa syyskuun laskutusta — laitetaan tippa “Suunnitelmat”
kohtaan — lopuksi klikataan "Kaynnista”.

2.
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LASKUTUSTAPAHTUMIEN MUODOSTUS /

HAKUTERIJAT

AZVAA AZ Vaativa kotisairaanhaito
Helka Helminkoti. hoiva

Asigkas

Taiminto:
Aluefpaikka:
Tiirni:
Fakselu:

Laskutusaika,

Laskutuskohde:

holli Hollihaan palvelukoti

ikpal Ikaihmisten palveluohjaus
jadem ElHarjula

|khoita Katihoito

jghoi Hoivakoti [ltatahti
ﬂ japas Pabselukeskus Jaarankartano

kairk Kairoskoti, Caritas

(—  Kaikki

|@® Kéyntitapahtumat |

(~ Suunnitelmat

hdl \N khaiy “li-in Pahelukodit
khale Aleksinkulma (i)
- khath Haukiputaan ateriapalvelut
khatk Kiimingin ateriapalvelut
ﬂ khato Oulunsalon ateriapalvelut

khaty “lirlin ateriapakvelut
khhak Haukipudas kotih.ostopalvelut
khhan Hannankoti

)

Seuraavaksi vaihdetaan tappa "Kayntitapahtumat” kohtaan — tapahtumat muodostetaan
paikkakohtaisesti valitsemalla suorituspaikka yksi kerrallaan ”Alue/paikka” valikosta.

Kaydaan lapi kaikki kaytossa olevat suorituspaikat, ja kiynnistetddn muodostus jokaisen
paikan kohdalla erikseen.

3.

LASKUTUSTAPAHTUMIEN MUODOSTUS

HAKUTEKIIAT

Asiakas:

Tairninto:
Aluefpaikka:
Tiimi:
Pakselu

Laskutusaika:

Laskutuskohde:

[khaita Kotihaito

@ Kaikki
(~  Kaynttapahtumat

(" Suunnitelmat

— |30.08.z02z2

Lopuksi muodostetaan viela kertaalleen kaikki tapahtumat aluksi "Kotihoito” toiminnolla,
jonka jalkeen kaikki tapahtumat muodostetaan myos "Lapsiperheiden kotip” toiminnolla.
Tama voidaan tehdd molemmille "Toiminto” valinnoille muutaman kerran perak-
kiin, jotta tapahtumia ei enia muodostu kahdessa perikkiaisessa muodos-

tuksessa.

4.
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; Tiirnin valinta,

& Laskutustapahturmien muodostu

Laskutustapahtumien ajat |

B

Paakayttaja

Laskutustapahturmat

5.

Tulosta taulukko

Muodostettuja tapahtumia voidaan tarkistella klikkaamalla
“Laskutus” — “Laskutustapahtumien ajot”.

LASKUTUSTAPAHTUMIEN AJOT

J

HAKUTEKIJAT
Sovells K Effcs Kathoito =] Aluksi tapahtumia on muodostu-
Lackutusajo: | ] nut 238 kpl ja timan jilkeen 1 kpl.
Taiminto: [khaito Kathoito ~] Lopuksi ei ole muodostunut enda
Alug/paikke: | =] tapahtumia kahtena perdakkaisena
—_ | <] muodostuksena. T’cillb:in muodos-
o , tus on valmis.

Suorittaja: , . ﬂ

Ajalta; avs2zz  _ [24102022

LASKUTUSTAPAHTUMIEN AJOT

/[ ~

[PIRTAFTRPN oY

AN An Anan

Ao Saakkapy |Alue/paikk [ Timi [Lkm [virh [Asiakas |SWIkuaika | Loppuaika Tila
KHMUOD 24102022 00 . 24102022 094812 24102022 094513 L
AMUGD  15.10.2022 T 0 17102022 054944 17102022 064545 ) L
KHMUOD 15102022 (I 17102022 08:49:28  17.10.2022 08:49:29 | L
KHMUOD 15102022 10 17102022 08:4914  17.10.2022 08:4315 | L
HIMUOD  15.10.2022 0 17.10.2022 08:45:42  17.10.2022 08:48:04 ) L
KHMUOD 1 0 14102022 095722 141 957 L
KHMUOD  30.09.2022 00 24102022 09:46:01  24.10.2022 09:48:02 L
KHMUOD  30.09.2022 10 24102022 09:46:45  24.10.2022 09:46:47 L
KHMUOD  30.09.2022 2 0 21102022 161759 21102022 161801 L

Valitaan toiminnoksi "Kotihoito” — "Suorittaja” tapahtumien muodostuksen tekija —
”Ajalta” esimerkiksi muodostuksen tekopaiva.

6.

-

\_

Sahkoposti lahetetédan erillisen jakelulistan mukaisesti.

Esimerkki Kuvakaappaukset lihetettivisti siihkoposteista

~

Lopuksi lahetetaan sahkopostilla tieto, etta tapahtumat on muodostettu ja tarkistettavissa.

/
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6 Myyntireskontra

Myyntireskontrasta voidaan tarkistaa, onko laskut maksettu, avoimena vai siirtynyt perintaan. Lii-
kasuoritukset ja ohimaksut nahdaan myos. Lisaksi myyntireskontrassa voidaan lisata laskuille
maksuaikaa seka lisata asiakkaalle tilinumero liikamaksujen palautusta varten.

Myyntireskontrassa voidaan tehda paljon muutakin, mutta tyotehtavassasi tarvitset 1ahinna edella
mainittuja toimintoja.
5-Asetukset

2-Muokkaa 9-Ohje

O | MRLASE Myyntilaskunselailu

re

~ W 20 Peruskunta

ra

ol

-

a
100 YLEISET OHJAUSTIEDOT

1w 200 MYYNTIRESKONTRA

201 Asiakastiedot

-1 ]

-

=i gy 202 Myyntilaskujen kasitiely Haetaan "MRLASE” myynti-
. -8 Myyntilaskunsyotto MRLASK laskunselailu ja painetaan
| Myyntilaskun muutos MRLAMU Enteria.

-] MR Konekieliset myyntilaskut MF
'P | Myyntilaskun mitatcinti MRLAMI
-] MR Tapahtumien tiliginti MRTILI
-8 Konek. myyntilaskut muuntaen M
-8 Finvoicedaskujen sisaanluku MR
'P | XML4askujen sisaaniuku MRXLA
| | Myyntilaskunselailu MRLASE

6.1 Laskun tilan tarkastaminen / Avoinna, maksettu, lilkasuorituksia?

Avautuvan nikymain yldlaidasta voidaan valita hakuavain. Henkilon laskuja etsiessa kédytetdaan
yleensa henkil6tunnusta. Jos hakemaasi laskua ei 16ydy, voit valita hakuavaimeksi “viite” ja etsia
viitenumerolla.

~ @ 20 Peruskunta

o5

Laskun selailu MRLASE

SRRER N EE N N = 0n e & > 31 44 ‘ ? x 2 Hakuavain: Lasku ~ Etsi
Tositelaji: +
Tasitelaii | | %] Lasku 0 Tilivuosi (012022 | | Napta kuva L Excel

Asiakas M Asiakastiedot Tilivuosi: ~

P:'usliednll Lisstiedot | Ryhmaasiokas | Tapahtumal | Eritelt | EU-iedot
Laskun tila

Lask
618303 10097206 07/04/2014

C10ENC 1N21CT14 N7 0419014

Avoin EUR Perintava
10717 PS

aca 74 pe

Lasku EUR
10717

EEQ 24

Tlaiji Lask
Vv
ne

Asiakas

(1. 2. 3.
|E1silietue x

Ryhmaasiakas . - -
Asiakasnumero A 'ak 0 Hakuavain: Elsi

4 Asiakasnio
M : . L3

(ST Haxas Ak s vl | Em0
! ) | Nimi i

.\.s';i'tu:luhen it avain Asiakasnio Aakkosi§anaindek i Nimi/Osoite ~
Yhteisvelallinen y 1 Hetu-7¥-tunnus/VLos

.

Haetaan henkil6tunnuksella laskut tarkasteluun. Seuraavaksi avautuu alla olevan kuvan nakyma.

Huom. Samalla asiakkaalla saattaa olla useita asiakasnumeroita, joten kaikki asia-
kasnumerot on syyti tarkistaa, kun selvitetiian laskuasioita.
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/Vasemmalla nahdaan laskutettu summa, ja oikeal-\
la summa joka laskusta on avoinna. Tasta nah-
Tapahtumista voidaan daan myos, onko lasku siirtynyt perintdan. Jos

tarkastaa maksupaivi. lasku on siirtynyt perintéén, se tulee maksaa pe-
rintatoimiston lahettdmalla muistutuslaskulla

PS= Perintaan siirtynyt

LT= Luotto tappio
N\ \ Y

o

Laskun selailu MRLASE

= PR A= PN =1 NI 0n e & & S 34 ‘ ? | x 2 Hakuavain: Muu avain ~ Etsi
Asiakasnio:
Tositelaji @ 4| Lasku 671246 Tilivuosi 012022 Naygta kuva Excel
Asiakas M Asiak astiedot
Pelusliednll Lisatiedot |./Ryhmaaswakas ¥ Tapahitumat | Erittelgt ] EU-tiedat | Muistio ] [ \
Asiak Laskun til. Tlaji Laskunumero Asiakasnio Laskupaiva Lasku EUR Avoin EUR Perin
siakas askun tia 5K 472661 10044233 15/08/2022 446.32 446,32
AVOINNA 5N 430121 10044233 01/01/2022 556.74 0.00 LT
MYYNTILASKU 5N 490559 10044233 01/02/2022 556.74 0.00 LT
SN 490753 10044233 01/03/2022 556,74 556.74 PS
R 5N 490978 10044233 01/05/2022 556,74 556.74 PS
pliee=: Ll 5N 491185 10044233 01/06/2022 556.74 556.74 PS
5N 491471 10044233 0170772022 556.74 556.74 PS
SN 491693 10044233 18/07/2022 556,74 556.74
Laskunpaiva 21/03/2022 Kausi 032022 5N 491935 10044233 01/09/2022 556,74 556.74
Laskun summa 55674 Erdpaiva 0570472022 5N 671246 10044233 21/03/2022 \ 556.74 556.74 PS j

6.2 Maksuajan lisdédminen

Laskulle voidaan lisdatd maksuaikaa kaksoisklikkaamalla haluttua laskurivié, jolloin alla oleva na-
kyma avautuu. Huom. tehtavissisi voit myontaa korkeintaan kuukauden lisiid maksu-
aikaa — jos asiakas tarvitsee enemmaéan maksuaikaa, voidaan ohjata soittamaan asiakasmaksuyk-
sikkoon Puh. 08 5585 4145.

Uusi erapaiva kirjataan tahan. Maksu-
aika on korollista, joten korkopaiviksi
voidaan jattaa alkuperdinen erapaiva.

lailu MRLASE MRLASE -> MRLAMU
N A= FT’P"IE" O ﬁ-b-blﬁ‘“?x

Lopuksi tallennetaan
uusi erapaiva tasta

Tositelaji E + Lasku 414456 fvuosi 012019 MNayta kuva
Asiakas ] Tilioi Asiakastiedol

Petustiedoll Tiligintitiedot | Lisatiedot ]«/Fﬂyhm'asiaka ElJ-tiedat ]«/Elittelyt | Muistial
askun tila

Paivays 08/05/2019 SUDORITETTU
Kausi 052019 MYYNTILASKU
Laitospaikkalaskutus
Euro 192_30 0.00 Alv-kausi
Jaljella 0,00 0.00 052019
M ak suehdot
Erapaiva 27/0572019 ' Korkopaiva 2770572019 |
Kassapaiva 1 Kassa-alennus 1 0.00 % |0.00
Kassapaiva 2 | Kassa-alennus 2 | 0.00 |z 0,00
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6.3  Tilinumeron lisd&dminen liikasuoritusten palauttamista varten

Asiakkaalle voidaan lisiti tilinumero asiakastietojen kautta. Aluksi haetaan asiakkaan laskut, jonka
jalkeen valitaan joku laskuriveista aktiiviseksi klikkaamalla rivia kerran, jolloin asiakkaan nimi
tulee niakyviin maksaja kohtaan. Taman jalkeen klikataan ”Asiakastiedot”

o

Laskun seladu MRLASE

=l S =S 0=1e[e [ |[#][aa] |2 ][x = Hakuavain: Muu avain Etsi
= Asiakasnro:
Tositelaji [N | & Lasku 671246 Tiivuosi 012022 | Nagta kuva Excel
P‘_umm Lisshiedot | Ryhmaasiskas |/ Tapahtumat |Erttelt | EUdiedot | Muistio | Tl — Por— Laoku EUR T
ABokas LEshio e 5K 472661 10044233 15/08/2022 446,32 446,32
AVOINNA 5N 490121 10044233 01/01/2022 556,74 0.00 LT
MYYNTILASKU SN 490559 10044233 01/02/2022 556,74 0.00 LT
SN 490753 10044233 01/03/2022 55674 55674 PS
: SN 490978 10044233 01/05/2022 556,74 556,74 PS
Luottoraja: 0.00 5N 491185 10044233 01/06/2022 556,74 556,74 PS
5N 491471 10044233 01/07/2022 55674 556,74 PS
SN 491693 10044233 18/07/2022 55674 556.74
Laskunpaiva 21/03/2022 Kausi 032022 SN 491935 10044233 01/09/2022 556,74 556,74
Laskun summa 556.74 Erépaiva 05/04/2022 |2 5N 671246 10044233 21/03/2022 556,74 556,74 PS
Valitaan "Hyvityslaskut”
Laskun selailu MRLASE MRLASE -> MRASIA
> § S @ el ‘ -r Sl 34 \ ‘
Asiakasnro: | Nimi:
Pmutliedoll Lisatiedat | Korkotiedat I Perintatiedat | EU-tiedat l Hywityslaskut | Muistio l
Aakkosnimi ] Perustettu  07/04/2021
~
Pudotusvalikosta valitaan
Lopuksi tallennetaan. ”Maksetaan vain hyvitykset”
3.
J

Laskun selzi E MRLASE -> MRASIA

B & o & @ &

|

Perustiedot | Lisatiedot | Korkotiedot | Perintatiedot | EL-tifd

= =l > 4| 7 x

Asziakasnro: Nimi:

Hyvilyslaskull Muistio I

Hyvityslaskujen maksu

Maksulupa Ei lupaa

Pankin nimi

Tilinumero. IBAN = Lisatdaan tilinumero
BIC-koodi + 2.

Suomal. tilinumero
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6.4 Tiliotteen tulostaminen

2-Muokkaa  3-Siirtyminen

Avataan plussan kuvakkeesta
myyntireskontra.

1.

B MYYNTIRESKONTRA
#-4 ¢ 201 Asiakastiedot
@47 202 Myyntilaskujen kasittely Avataan plussan kuvakkeesta
-4 203 Suoritusten kasittely listat.
[+ 2,

=TS STt

= ¥ | Asiakkaan tiliote MRTOSE,

®'| MR avoimet laskut MRAVLA

®'| Saatavaennuste MRSENN

¥ | MR Saldojakauma MRSAJA

®] MRtiliote MRTOTE

¥ ] Konsemin saldolista MRKOSA

®] Konsemin saatavaennuste MRKOSE
®'| Projektin suoritukset MRPRSU

©| Web-raporttien julkistus YLWJUL

Klikataan ”Valitse laskut”.
6.

ag Asiakkaan tiliote

tiiote MRTOSE

Kaksoisklikataan ”"Asiakkaan
tiliote MRTOSE”

3.

Etsitaan henkilotunnuk-
sen avulla haluttu asiakas.

4.

Klikataan asiakkaan
rivi aktiiviseksi.
5.

Hakuavain: Hetu-/Y-tunnus/V0Los.

Hetu-7Y-tunnus/VL:

Asiakasnro Aakkosnimi Nimi Nimi/0 soite

Asiakkaan
ER S & aa E'—'T—‘j’ hl««\\\\ﬁ‘@x"
Petusliedol' \
Asiakas [ M Valitse laskut

D Yhteisvelallisen asiakkaan laskut

D jos vain haluttu

Laskutusasiakas

Asiakkaan tilanne

Tiliotteen

Kausi ios vain haluttu

tai kausivali \ - jos vain haluttu

Summattu tilanne

Knhdavhtaanvatn

Klikataan *Ti-

Ohjelma kysyy "tuloste-
taanko kaikista” — Kylla

: »
liote 8.
7.
0.
Hakuawvain: Lasku
e Bl Excel Tiliote
Lasku: 472186
| Tlaj mero ikasnro Las Lasku EUR Awvoin EUR Valuuttalyhe L.
»| BK ' 1570 18.70 18.70
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7 Reskontrasiirto

Reskontrasiirto tehdaan aina paivan lopussa, ja sen jalkeen ei saa enai laskuttaa. Reskontrasiirros-
sa laskutusdata siirretaan laskutusohjelman puolelta myyntireskontraan, jotta suoritusten tilaa

voidaan seurata.

Ennen reskontrasiirron aloittamista pitaa tarkastaa, onko tulostumattomia laskuja. Jos tulostu-
mattomia laskuja on ne pitia tulostaa, jotta ne nousevat mukaan reskontrasiirtoon. Tama voidaan

tarkastaa "Laskut” valilehdella.

/Laskut

~

/ Laskutus

\

\ [] e-Kirjest

Hakuehdot
) o5l Jarjestelmd  Asiakas || Laskutus | Hallinta Ikkuna Ohje
Asiakas: |Vam:se asiakas... hd . i
[ Tehtavat B Laskutustapa Tehtavat t 2 Poimintamallit & Poimitut erat
Paivamaara: [29.082022 | - | [29.082002 I -] Laskutustapahtumat ~ »
Tapahtuman tyyppi: Asiakas Kunta Tayskorvaus Laskut Laskut »
Maksaja: ’—_ | v‘ Hakuehdot Laskutuserat 4
Vapaakortit »
Laskun tia: ~ - —
) | PeiEs ,G Reskontrasiirto > l Poimintaehdot ja kaynnistys... I
Laskulaji: ~ | Paivamaara: E Kalliin hoidon tasaus Poimitut reskontrasiirrot...
[] Tulostetut [] Tulostus estetty Tapahtuman tyyppi: [/] Asakas  [] Kunta  [/] Tayskor Uusi reskontrasiirto...
O] Verkkoskut Jos tulostamattomia ei ole tai ne on tulostettu voi-

daan aloittaa siirto. "Laskutus” — "Reskontrasiirto”

)

— "Poimintaehdot ja kdynnistys”

k 1.

-

VR B

Poimintamallin hakuehdot

Reskontra: [ ‘TH Reskontra M ‘l

[] Asiakaslaskut [ ] Kuntalaskut [ ] Tayskorvauslaskut

Poimintamalin nimi: ‘

Kayttaja: \ v]

Hae Tyhjenna

Valitaan "TH Reskontra” — klikataan "Hae”

2. /

U

&% Uusi
Poimintamali P R

\_

Valitaan "TH-Kaikki” rivi aktiiviseksi — klikataan "Kaynnista” — poimintavalina
kaytetaan yleensa ohjelman ehdotusta, eli vuoden alusta reskontrasiirron teko-
paivaan. Jos laskuja on paivitty tulevaisuuteen, asetetaan poimintavali

4 Muokkaa * Poj @ Poimintavs x

ali ja kay

Poimintavali: 01.01.2022

Peruuta

kattamaan myos tama aika. Lopuksi klikataan "Ok”

3. /
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@ siirtoon poimitut laskut X m Avosairaanhoito |
Julkinen TH, avost

Poimintamaliin tiedot:

Poimintamali: TH-Kaikki =
Poiminta-aka: 29.08.2022

Poimintavai: 01.01.2022 - 29.08.2022

@ Siirtoon poimittujen laskujen listaus - u} X
[F] Laskujen listaus K41 7300 |« @ @O dg Kokosvuun - | | Essi | Etsiseuraava
Laskun Laskun paivd _ Maksaiatiinn
9.08.20

473723 29.08.2022

473724 29.08.2022

473725 20082022 | D =

473726 29.08.2022 e

501219 29.08.2022

501220 29.08.2022 071 e

501221 29.082022 148 -

501222 29.08.2022 245 =

501223 29.08.2022 | kySoite -

501224 29.08.2022 273 ma

501225 29.082022 240 wm mmm k) o

501226 20.08.2022 244

501227 29.08.2022 | MaamuuOuiu T -

501228 29.08.2022 563 wom mmam ks e

501229 29.08.2022  |ky Sosteri e T

501230 29.08.2022 | kyLapin sh R B

501231 29.08.2022 |408 wem mem ok om T

501232 29.082022 425 wom mamm ke =

501233 29.08.2022 | kyLapinsh

501234 29.08.2022 444 —

501235 29.08.2022 T 2 imz

501236 20.08.2022 | ; ; -

i i 1
Laskuja: 49 Summa: 2526161

Avataan poimittu reskontrasiirto — klikataan “Laskunumero” jotta laskunumerot listau-

tuvat pienimmasta isompaan - klikataan “Laskujen listaus” — listauksen avautuessa siita

tallennetaan PDF-kopio tietokoneelle — tallennettu kopio laitetaan liitteeksi sahkoposti-
viestiin. Ei laheteti viela — lisataan sahkopostiin lisaa liitteitd myohemmin!

Voidaan sulkea avautunut laskulistaus. Timan jalkeen klikataan ”Siirrd”
4.

Laskutus
@ Jarjestelmd  Asiakas || Laskutus IHaIIinta lkkuna Ohje
Tehtavat 2 Laskutustapa Tehtavat t | Poimintamallit 83 Poimitut erdt
Laskutustapahtumat »
Hakuehdot: Laskut b

Reskontra: THH Laskutuserat ’ v [] Asiakaslaskut [ ] Kuntala
Vapaakortit »
Poimintamalin nimi: & Tila-

I:l l Reskontrasiirto 4 Poimintaehdot ja kdynnistys...
01

Kalliin hoidon tasaus l Poimitut reskontrasiirrot... l

Uusi reskontrasiirto...
Haetaan uudestaan "Laskutus” — ”Reskontrasiirto” — ”Poimitut reskontra-
siirrot”.

5.

Poimintaval:
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4 )

/ Tiligintitiedot 4 Siirrd reskontraan & Poista

Poimintamali Tia Poiminta-aka ~ Alkupvm Loppupvm

Sirretty 29.08.2022 01.01.2022 29.08.2022

Valitaan juuri tehty reskontrasiirto silla paivaykselld, kun se on tehty — klikataan "Tiliointi-
tiedot”.

6.

@ Tiliontilistaus - ] X
@ Tiliintitiedot K41 /1F M|« @ ﬂiﬂ:l - Koko sivuun - Etsi | Etsiseuraava
z
= Poimintamalin nimi: TH-Kaikki P —————
Foimintavai 01.012022 -29.08 202
_ Poimintaval: 01.01.2022 - 29.08.2022 i sirety

summa
1730 32411861 -38,50
1730 32611760 238,72
1730 32581961 1739,00
4 1730 32421860 20,90
1730 31321860 -303,93
I 1730 31321907 20,90
| 1730 30151860 14226,63
| 1730 30151862 425,01
| 1730 30151961 257,64
| 1730 30201860 5008,62
| 1730 30153180 98,67
| 1730 30251860 1206,22
| 1730 30101860 1296,26
| 1730 30201862 210,42
| 1730 30201760 896,85

Riveja: 15 Summa: 25261,61

4 Summa: 25 B161€  Riveji 15 kpl

S 141

Avautuu uusi valilehti — klikataan "Tiliointitietojen listaus” — tallennetaan PDF-versio
tietokoneelle — lisatadn liitteend samaan siahkopostiin, kuin aiempikin liite. Ikkunat
voidaan sulkea tdmén jilkeen.

Sahkopostin aiheeksi "siirron paivimaara + reskontrasiirto” esim. 729.8.2022 reskont-
rasiirto” — lahetetdaan omalle kayttéjille sihkopostissa — siirretdan yhteisen siahkopos-
tin kansioon “reskontrasiirrot”

7‘

2

www esimerkki linkki .fi

Seuraavaksi avataan tama linkki.
8.
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/I. Sahkdpostiosoitteesi * \

Tdydennd tihdn sdhkdpostiosoitteest

Kirjoita vastaus

2. Laskutusliittyma *

Valitse alla olevalta listalta laskutusliittymd, jonka laskutustietoja ilmoitat

\:} 20 Effica laskutus (reskontraliittyma)

Kirjoitetaan oma sahkopostiosoite — laskutusliittymaksi valitaan ”20 Effica laskutus (res-
kontraliittyma)”

- i /

3.Euroma&ara *

Syétd tihdn laskuaineiston euromdidirc

25 261,61

4. Kpl-mé&ara *

Syéitd tahdn laskuaineiston kpl-mécird

49

5. Laskulaji *
Sydtd tihdn liittymélaskutuksen laskulaji

Effica laskut
Euromaiiri kenttddn saadaan oikea luku "Laskujen listaus” liitteesti, joka laitettiin
sdhkopostin liitteeksi. Liite rullataan loppuun, ja oikeassa alakulmassa on laskujen

summa, joka kopioidaan kohtaan ”3. euromaara”

Samasta liitteesta 10ytyy myos kappale maara, joka kopioidaan kohtaan 4. Kpl-
maara”

Kohtaan ”5. Laskulaji” kirjataan "Effica laskut”.

Lopuksi klikataan "Laheta”.
10.
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8 Usein kysyttya

Kysymykset laskun toimituksesta — laskun toimitustapa ja toimituspaiva voidaan tarkis-
taa osoitteessa "esimerkki.fi” — kirjaudutaan ja valitaan ”Lifecare-laskutus” valitaan *Tehta-
vien haku” — haetaan asiakas — klikataan asianumeron kohdalta haluttu laskurivi auki — tar-
kistetaan "Lahetysjono” kohdasta, kuinka ja milloin lasku on toimitettu.

\J os lasku on toimitettu vairiin osoitteeseen, voidaan yhteystietoja korjata. Ohje

J

Kysymykset perintain siirtyneesti laskusta ja muistutus kuluista — voidaan tar-
kistaa, onko lasku lahetetty asiakkaalle oikeaan osoitteeseen ja oikeaan aikaan. Ylemmassa
laatikossa ohje.

Jos lasku on toimitettu oikeaan osoitteeseen, ja esim. posti on kadottanut sen — asiakas vas-
taa kuluista. Asiakkaan vastuulla on huolehtia, etta han saa palvelusta laskun.

Laskun tilaa ja perintdprosessia voidaan seurata osoitteessa: www perintaesimerkki.fi

Kysymykset maksukatosta — asiakkaan maksukattokertyma voidaan tarkistaa — Ohje.

Kuuluuko palvelu maksukaton piiriin? Voidaan tarkistaa "Hinnasto” osiossa — Ohje.
\. J

Kysymykset laskun sisillostia — voidaan tarkistaa mita laskulla on laskutettu — Ohje. Oh-
jataan soittamaan kyseiseen hoitoyksikkoon, jos asiakkaan mielesta tapahtuma on aiheeton
tai sitd ei ole tapahtunut — korjaukset nousevat laskuttajan tehtiviin, jonka avulla laskutusta
voidaan korjata.

J

ﬁ(ysymykset laskun maksamisesta ja maksuajasta — tehtivissa voi antaa korkein- \
taan 1kk maksuaikaa laskulle. Jos asiakas tarvitsee enemman maksuaikaa, ohjataan soitta-
maan asiakasmaksuyksikkoon:

08 5585 4145 asiakasmaksuyksikkd
(enintd&n 6 kk maksuaikaa) Huom!
Soittoaika arkisin klo 10.00-12.00

Ohjeet maksuajan lisidmiseen ja laskun tilan tarkistamiseen, onko maksettu vai ei — siirty-
Qyt perintdan? - tilinumeron lisiaminen liikamaksun palautusta varten. /
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9 Yhteystiedot

Esimerkki 1
Esimerkki 2
Esimerkki 3
Esimerkki 4
EsimerkKi 5
Esimerkki 6
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10 Hinnasto

/Péiéiasiassa alla olevat palvelut kerryttavat vuotuista maksukattoa. Poikkeuksellisesti palve- \
luita, jotka eivat kerryta maksukattoa ovat: kayttamatta tai peruuttamatta jaanyt palvelu
(51,50 €), omaishoitajan lakisditeisen vapaa aikaisen palvelun maksu (11,60 €).

Hammashoito kuuluu maksukaton piiriin, mutta hammashoidon tekniset kulut eivit kuulu
maksukattoon. Maksukaton raja on 692 € vuonna 2022. Kun maksukatto tiyttyy, sen piiriin
kuuluvista palveluista tulee maksuttomia. Poikkeuksena lyhytaikainen laitoshoito, jonka

hoitopaivihinta puolittuu.

Qoimeentulotuella maksetut laskut kerryttavat myos maksukattoa.

J

Hyvinvointilautakunta 9.12.2021

Laki sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 734/1992 ja 1201/2020
Asetus sosiaali- ja terveydenhuollon asiakasmaksuista 912/1992

LAKISAATEISET MAKSUT Maksu 2021 (€/kaynti) | "Maksu 1-1:2022 alkaen
(€/kaynti)
Kotiin annettavat palvelut { Hyve Itk 11.5.21 78 §) Asetus 3 § AML 10 e §
sasnndllinen kotipahwelu, kotissirsanhoito, kotihoito, tuettu ja i yivalvottu asumispalvelu
- laissa olevan maksutaulukon mukaisesti
puolison tulot huomoidaan
AML 10, 10e §, A 3 §, 27§
Tilapdinen kotisairaanhoito, Asetus 3 §
- lddkdri tai hammasldakri 18,90 19,20
- muu henkilt 12,00 12,20
AML 7 C § Pitk3aik. Tehostettu palveluasuminen,
perhehoito ja laitoshoito (Hyve Itk 11.5.21 § 78) Kunnan pa&tos AML7 c§ym.
Maksun maara 85 % huomioitavista tuloista vahennysten
jalkeen
AMLS §, A 7 § Hyvinvointikeskus, avohoidon maksut
Ladkarin kdyntimaksu 20,60 20,90
Oulun seudun yhteispaivystysmaksu (Ouka) 20,60 20,90
Fysioterapian kdyntimaksu 11,40 11,60
lalkojenhoidon kayntimaksu 11,60
neuropsykalogisen kuntoutuksen kdyntimaksu 11,60
Ravitsemusterapian kayntimaksu 11,60
Toimintaterapian kayntimaksu 11,60
Puheteraplan kdyntimaksu 11,60
Em. maksut peritdan aslakasmaksulain 5§ mainitulsta
terveydenhuollon palveluista ns. sarjahoitomaksun 11,60 €
hoitokerralta, ja enintadn 45 hoitokerralta kalenterivuodessa, joka
on vastaava kuln fysioterapia sarjaholtomaksu [a jota sdatelee
Asiakasmaksulain 1-25 |a Aslakasmaksuasetus 912,/1992 758 |a 11§&:
sddnnokset.
Etdvastaanottomaksu -15% |33kdrin kdyntimaksusta,
verrannollinen perinteiseen vastaanottokiyntiin 17,51 17,77
Etdvastaanottomaksu -15% teraplak3yntimaksusta,
verrannollinen perinteiseen vastaanottokiyntiin 9,69 9,86
A 8 § Sairaalan poliklinikkamaksut
erikoisladkdrin vastaanotto 41,20 41,80
Etdvastaanottomaksu -15% erikoislddkdrin kdyntimaksusta,
verrannollinen perinteiseen vastaanottokiyntiin 35,02 35,53
A 8 a § Paivikirurgian maksu 135,10 136,90
- suun terveydenhuolto
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A 9 § Suun ja hampaiden tutkimus ja hoito
perusmaksu, suuhygienisti
perusmaksu, hammaslaskari
perusmaksu, erik.-hammaslddkari
hammaskuva
panoraamardntgen
ehkaiseva kdyntimaksu
toimenpide, vaativuus 0-2
toimenpide, vaativuus 3 ja 4
toimenpide, vaativuus 5-7
toimenpide, vaativuus 8-10
toimenpide, 11-
proteesin pohjaus
proteesin korjaus
akryyliosa- ja kokoproteesi
kruunut ja sillat
rankaproteesi

A 11 § Sarjassa annettava hoito

A 12 § Lyhytaikainen laitoshoito
Lyhytaikainen laitoshoitopdiva (Esim. OKS ja hoivat)

26 a § Maksukaton ylittymisen jalkeinen lyhytaik.
laitoshoitopdivilta

A 13 § Pdiva- ja yohoidon maksu
A 14 § Kuntoutushoidon maksut
A 20 § Lastensuojelun maksut

A 23 § Maksu ladkdrintodistuksesta
tavallinen
ajo-oikeutta varten

AML 3 § Kdyttdmattd ja peruuttamatta jatetty palvelu

Terv.huollon vastsanattopalvelu tai sote lyhtaikainen hoito- ja pal paikkavaraus, ilman
hiypw ks yttEwES sy ytd ja perintd kobttuullinen

ei alle 18 vuotiailta
21 dlig LS vuoLidiitd

6 b § Omaishoitajan lakisddteisen vapaan aikaisen palvelun
maksu

6 ¢ § Omaistaan tai liheistddn hoitavan vapaan aikainen
palvelu(Shl 27 b §)

6 a § Maksukatto

AML 7 ¢ § Vahimmaiskayttivara [kk
tehostettu palveluasuminen, perhehoito
laitoshoito

10,20
13,10
19,20
8,40
18,90
8,40
8,40
18,90
37,50
54,90
77,00
54,90
37,50
183,50
183,50
222,70

11,40

48,90

22,50

22,50

16,90

1835,20

50,80
61,00

50,80

11,40

683,00

164,00
110,00

10,30
13,30
19,50
8,50
19,20
8,50
8,50
19,20
38,00
55,60
78,00
55,60
38,00
186,00
186,00
225,70

11,60

49,60

22,80

22,80

17,10

1860,20

51,50
61,80

51,50

11,60

11,60

692,00

167,00
112,00
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Harkinnanvaraiset maksut

-

\_

Passdantoisesti alla olevat palvelut eivit kerrytd maksukattoa. Poikkeuksena alla olevista
palveluista maksukattoa kerryttda sarjahoidon mukaisesti annettava hoito: Kotisairaalan
kertakaynnit (11,40 €) ja tilapaisen kotisairaanhoidon kertakaynnit (12,20 €) seka ladkarin

kayntimaksu (20,90 €).

Kaytannossa kotihoidon palvelut seka tukipalvelut ei kerryta maksukattoa. Myoskaan tulo-
sidonnaiset asiakasmaksut, kuten tehostettu palveluasuminen ei kerryta maksukattoa.

~

/

Hyvinvointilautakunta 9.12.2021

Maksu Maksu 1.7.21
Harkinnanvaraiset maksut 1.1.2022
alkaen
Tilapdinen kotihoito, ydpartio ja nosto-apukdynti, tilapdinen omaishoidon
paapdivakdynti, turvapalvelukdynti
arkisin alle 2 tuntia 12,30 12,30
arkisin 2 - 5 tuntia 19,70 19,70
yli 5 tuntia 29,50 29,50
viikonloppuisin ja arkipyhina alle 2 tuntia 16,00 16,00
viikonloppuisin ja arkipyhina 2 - 5 tuntia 24,50 24,50
viikonloppuisin ja arkipyhina yli 5 tuntia 36,95 36,95
[Turvapuhelin €/kk
GSM turvapuhelin (sisaltda roaming sim- kortin 18,70 18,70
Ovihalytin kpl 6,40 6,40
GPS- paikantava turvapuhelin 28,30 28,30
Sensorit kpl 2,20 2,20
Arvioiva kotikuntoutuspalvelu
AML10e §, A3 § soveltaen ja Hyve Itk 19.1.21 § 7
Kotikuntoutuksen kertamaksu, kdynteja enintdan 1/vko 12,00 12,00
Kotikuntoutuksen viikkomaksu, kdynteja vahintadn 2/vko 24,00 24,00
Tehostettu kotikuntoutuspalvelu
Kotihoidon palvelujen piirissa olevalle asiakkaalle myénnetdan
kotikuntoutujakso, niin asiakasmaksu on tulosidonnainen kuukausimaksu
kotihoidon maksutaulukon mukaan (puolison tulot huomioidaan, AML 10
§,810e §, A38, A278, Hyveltk19.1.21§7)
Etdkotihoito, AML 10e §, Hyve Itk 7.5.19 § 69 ja 11.5.21 § 78
Kaikki kotihoidon kdynnit toteutetaan etayhteydelld, asiakasmaksu
tulosidonnainen kuukausimaksu, etdkotihoidon taulukon mukaan
|Kotiutustiimin ja saattokotihoidon palvelu
fysioterapeutin kdynti 11,60 11,40
1adkdrin kdynti 20,90| 20,60|
muu henkilé 12,20 12,00

57

MONETRA OY

}'a'



Hyvinvointilautakunta 9.12.2021

Maksu 1.7.21

Maksu
Harkinnanvaraiset maksut 1.1.2022
alkaen

Sddnndllisen kotihoidon asiakkaille em.palvelu kuuluu sddnndllisen
kotihoidon maksuun tulosidonnaisena.
Muut asiakkaat maksavat tilapdisen kotisairaanhoidon, fysioterapeutin
ja 13dkarin kdyntimaksun, kuitenkin niin, ettd kotiutustiimipalveluista
peritddn asiakkaalta korkeintaan 49,60 € vuorokaudessa 1-5
vuorokauden ajalta. Maksu on lyhytaikaisen laitoshoidon
vuorokausimaksu. Asiakasmaksu viiden vuorokauden ylimenevalts
ajalta on 12 € vuorokaudelta, riippumatta siitd, kuinka monta kdyntiad
asiakas tarvitsee vuorokaudessa.

Vanhusten pdivitoiminta
kokopédiva (klo 8 - 14) 17,90
osapdivd 9,60
osa-aikainen (ei sisdlld aterioita) 3,70
Kuljetus joukkoliikennetaksan mukaan

[Muut kotona asumista tukevat palvelut
Kylvetys palvelupisteessd 3,70 €/kerta/yhdensuuntainen matka. Asiakas
maksaa kylvetysmaksun suoraan palvelupisteeseen ja kaupunki laskuttaa
kuljetuksen osuuden 3,70
pyykkipalvelu, kerta 7,40
asiointipalvelut 8,10
kauppapalvelut 3,60
saattajapalvelut 13,90
harkinnanvarainen aurauspalvelu, maksu/talvi 87,45

kuljetuspalvelu, meno-paluu, joukkolilkenteen kertalipun mukainen
maksu
kuljetusmaksu koskee kaikkia niitd palveluja, jotka sisdltdvat kuljetuksen

Kotisairaala
kayntejd 1 - 3 krt/vrk, kdyntihinta 11,40
kaynteja yli 3/vrk, vuorokausihinta 35,90

kdyntimaksuja peritddn enintddn 45 krt/vuosi
- sarjassa annettavan hoidon mukainen

Siivouspalvelu (Vain sddnndllisen kotihoidon asiakkaalle)

17,90
9,60
3,70

3,70
7,40
8,10
3,60
13,90
87,45

11,40
35,90

58

MONETRA OY

Vit o moneksi - tini

}'al



Hyvinvointilautakunta 9.12.2021

Maksu 1.7.21

Maksu
Harkinnanvaraiset maksut 1.1.2022
alkaen
Taytettdva Kriteerit! Kunnan omana toimintana ja ostopalveluna
jarjestetysta siivouspalvelusta peritddn asiakkaan/perheen tulojen
mukainen tuntimaksu
bruttotulorajat €/kk
0-739,59 4,65
739,60- 1 165,85 23,20
1165,86- 1300 30,70
JIkdihmisten ja mielenterveyskuntotujien tilapdinen, lyhytaikainen
asumispalvelu ja perhehoito, my&s omaishoitajan harkinnanavaraisen
vapaan aikaisesta hoidettavan palvelusta perittivd maksu{omat ja
ostopalveluyksikit) Hyve Itk 17.12.17 § 125
- ikdihmiset, sisdltdd ateriat, vrk 31,30
- mielenterveyskuntoutujat, sisdltaa ateriat, vrk. Esim. asuntoloissa,
palvelukodeissa, asumiskokeilussa 22,80 €
[Muu tilapainen asumispalvelu: Mielenterveysasiakkaiden kuntoutuskoti;
asumispalvelut/pienkodit Yhteismajoitustilojen kdyttdmaksu. Ateria
12,80€/vrk ja asumismaksu 7,60 €/vrk 20,40|
Kehitysvammaisten asumispalvelu ja perhehoito ylldpitomaksu,
vrk:aamupala 1,21€, lounas 3,87€, pdivdkahvi 0,84€, pdivallinen 3,87€,
iltapala 1,21€ 11,00
Vammaisten ja kehitys-vam-maisten tilapdinen asuminen ja perhehoito
ympdrivuorokautisessa hoidossa, mybs omaishoidon harkinnanvaraisen
vapaan aikana. Tilapdishoito palvelukodeissa, perhehoidossa, leiri- ja
viikonloppuhoidossa sekd asumiskokeilussa, sisdltden ateriat
yli 16 vuotiaan yovalvottu tilapdishoito, vrk 24,70
alle 16 vuotiaan yévalvottu tilapdishoito, vrk 19,00
yli 16 vuotiaan ei-ydvalvottu tilapdishoito, vrk 22,30
osavuorokautinen ylldpito yli 16 vuotiaat, pdiva 12,40
Ateriamaksut
Ateria palvelukeskuksissa 6,70
Kotiinkuljetettu, ldmmin ateria 7,50
Kotiin kuljetettu Menumat ateria (pakaste) 9,00
Kotiinkuljetettu, tuoreena jadhdytetty ateria 6,80
Kehitysvammaisten ylldpitomaksu 11,00
TyG -ja pdivdtoimintakeskuksen lounas (sis. kahvin) 4,50

4,65
23,20
30,70

31,30

22,80 €

20,40

24,70
19,00
22,30
12,40

6,70
7,50
9,00
6,80
11,00
4,50
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11 Liitteet

(X LXJ L]
Sahkoposti 1
Hei,
Syyskuun 2022 kotihoidon laskutustapahtumien muodostus on nyt tehty.
Tarkista ensin virhelista:
Laskutus>> Laskutustapahtumien ajot =>Tyhjenna Alue/paikka ja suorittaja>> ota ajaksi 1.9.2022 — 30.9.2022 ja Hae>> valitse rivi jossa on Ikm 0 virhe

113.
Mene sitten virhelistalle ja valitse oma alue/paikka ja tarkista oman alueesi virheet ja korjaa ne.

Tarkista sitten laskutus :

>> Asiakas

>> Laskutustiedot

>> Laskutustapahtumat: Alue/paikka, oma alueesi ja aika 1.9.2022 — 30.9.2022 >> Hae. Tarkista laskutustapahtumat.

Lopullinen laskutus tehd&én perjantaina 14.10.2022 klo 8:00 alkaen.

Sahkoposti 2

Maksukaton piiriin kuuluvien palveluiden laskutus.
Olen tdnddn muodostanut Tilapdisen kotisairaanhoidon (238 kpl) ja Fysioterapia kdyntien (1 kpl) laskutapahtumat 15.10.2022 saakka. Ndma tulee

tarkastaa ja korjata ke 26.110.2022 klo 8 mennessi, jolloin laskuttajat hyvaksyvat laskutapahtumat ja laskuttavat muiden maksukattoa kerryttévien
tapahtumien mukana.

LASKUTUSTAPAHTUMIEN AJOT

HAKUTEKUAT
Sovellus: [K -]
Laskutusajo: |KHMUUD ;I
Taiminto: [khoito Kotihito ]
Alue/paikka [ |
Tiiri [ =l
Suorittaja: , ;I
Ajalta: |01.Di.2022 - |15.10.2D22

LASKUTUSTAPAHTUMIEN &JOT

i Saakkapym | Alue/paikkal Timi Lkm | Vithe | Asiakas Suorittal | Alkuaika L aika Tila
KHMUOD  15.10.2022 i
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