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1 Johdanto 

Tutkimus keskittyy digitaalisen taloushallinnon ympäristöön painottuen etenkin 

ostolaskuihin ja niiden käsittelyyn. Digitaalinen taloushallinto ja ostolaskujen käsittely on 

jatkuvassa kehityksessä oleva taloushallinnon osa-alue, joka on lyhyen ajan sisään 

muuttunut hyvin paljon etenkin internetin ja taloushallinnon sähköistymisen tuomien 

mahdollisuuksien ansiosta. Taloushallinnon työtehtävät ovat kehittyneet ja nopeutuneet 

huomattavasti, kun rutiininomaisia työtehtäviä pystytään entistä enemmän 

automatisoimaan järjestelmien ja tekoälyn avulla. Automatiikkaan ei voida ainakaan 

toistaiseksi täysin tukeutua, vaan ihmisiä tarvitaan tekemään vaativampia tehtäviä ja 

varmistamaan että automatiikka selviää automatisoiduista vaiheista moitteettomasti. Työssä 

käydään läpi digitaalisen taloushallinnon tilannetta, kehitystä ja tulevaisuutta eri 

näkökulmista katsottuna.   

Ostolaskujen käsittely on osa laajempaa taloushallinnon kokonaisuutta. Ostolaskuihin liittyen 

tulee tietää ja huomioida paljon asioita, joihin tässä työssä on paneuduttu syvemmin. 

Ostolaskuprosessin vaiheet on tuotu esiin aina ostolaskun syntymisestä sen maksamiseen ja 

arkistointiin asti. Tutkimus on tehty uusien työntekijöiden perehdyttämisen helpottamiseksi 

ostoreskontraan liittyviä työtehtäviä varten. Oppaan avulla työntekijät saavat helposti ja 

nopeasti tietoa liittyen ostolaskujen käsittelyyn. Tutkimuksen tavoitteena on kehittää 

toimeksiantajayritykselle opas sähköisten ostolaskujen käsittelyyn Hausvisen Festum-

järjestelmässä. Tutkimuksen tavoitetta tukevat tutkimuskysymykset ovat:  

1. Mitä tarkoitetaan digitaalisella taloushallinnolla?  

2. Millainen on ostolaskuprosessi?  

3. Millainen opas tukee toimeksiantajan työntekijöiden perehtymistä 

ostolaskuprosessin käyttöön?  
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2 Digitaalinen taloushallinto ja sen toimintaympäristö 

Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon automatisointia ja käsittelyä 

digitaalisessa muodossa. Digitaalisessa taloushallinnossa kirjanpidon ja sen osaprosessien 

vaiheet käydään läpi mahdollisimman automatisoidusti ilman paperia, hyödyntäen sähköisiä 

järjestelmiä. Kaikkea kirjanpitomateriaalia, tietovirtoja ja prosessivaiheita täytyy tutkia myös 

yli yritys- ja sidosryhmärajojen. Täydelliseen digitaalisuuteen pyrkiessä tulisi taloushallinnon 

tietovirrat pyrkiä hoitamaan sähköisesti mm. Toimittajien, asiakkaiden, viranomaisten, 

henkilöstön ja muiden mahdollisten sidosryhmien kanssa. (Lahti & Salminen 2014, s. 24) 

Kuvassa 1. havainnoidaan digitaalisen taloushallinnon ympäristöä. 

Digitaalisessa taloushallinnossa on viime aikoina keskitytty tietovirtojen digitalisointiin 

organisaatioiden ja järjestelmien välillä. Suurin osa tietovirroista kulkee jo digitaalisesti, ja 

tulevaisuudessa on tarkoitus ottaa kaikki hyöty irti digitaalisesta datasta talousprosessien 

automatisoimiseksi. (Lahti & Salminen 2014, s. 27) Tyypillisesti viimeisimmät 

teknologiainnovaatiot tulevat viiveellä taloushallintoon. Tällä hetkellä tekoälyä käytetään jo 

monilla muilla aloilla huomattavissa määrin, joten todennäköisesti siitä saadaan myös täysi 

potentiaali irti myös taloushallinnossa auttamaan taloushallinnon digitalisointia. (Lahti & 

Salminen 2014, s. 28)  
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Kuva 1. Digitaalisessa taloushallinnossa prosesseja tarkastellaan yli yritys- ja 

sidosryhmärajojen (Lahti & Salminen 2014, s. 25) 

 

2.1   Taloushallinnon prosessit 

Taloushallinnossa muunnetaan organisaation toiminta taloudelliseen muotoon ja 

raportoidaan toiminnan tuloksesta. Erilaisilla prosesseilla käsitellään taloushallintoon tulevaa 

dataa. Prosessia tekevät järjestelmät automatisoidusti, ihmiset manuaalisesti tai usein 

järjestelmien ja ihmisten yhteistyönä. Taloushallinto voidaan jakaa moniin pienempiin 

prosesseihin, joihin kuuluu esimerkiksi: ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja 

kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta, käyttöomaisuuskirjanpito, 

pääkirjanpitoprosessi ja raportointiprosessi. ( Kaarlejärvi & Salminen 2018, s. 93) Kuvassa 2 

eritellään taloushallinnon prosesseja osa-alueittain. 

Pääkirjanpito toimii muiden osaprosessien liitoskohtana yhdistämällä osaprosessit, tai 

olemalla alkulähde raportointiprosessille. Edellisten prosessien lisäksi taloushallintoon liittyy 

tiettyjä osia muistakin prosesseista, kuten palkka- tai materiaalihallinnosta. ( Kaarlejärvi & 

Salminen 2018, s. 94) 
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Kuva 2. Taloushallinto koostuu pääkirjanpidosta, sen esiprosesseista ja raportoinnista ( 

Kaarlejärvi & Salminen 2018, s. 95) 

 

 

2.2   Digitaalisen taloushallinnon kehitys 

Teknologialla on merkittävä rooli taloushallinnossa. Suurissa yrityksissä teknologiaan ja 

ohjelmistoihin kuluu huomattava osuus kokonaiskustannuksista. Tulevaisuudessa panostus 

tietotekniikkaan ja ohjelmistoihin tulee todennäköisesti vain kasvamaan, kun ohjelmat ja 

laitteet kehittyvät entisestään. Hyvillä järjestelmävalinnoilla työtä saadaan tehtyä 

tehokkaammin ja sujuvammin, sekä manuaalinen työ vähentyy. (Lahti & Salminen 2014, s. 

35) 

Kirjanpidon tietotekninen kehitys alkoi  1950-luvulla, josta se on kehittynyt aina tähän 

päivään asti. Aluksi tietotekniikka oli vain suurien yritysten käytössä johtuen kalliista 

kustannuksista, ja ohjelmat olivat räätälöityjä asiakkaalle. Markkinoille ensimmäiset 
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valmisohjelmat ilmestyi 1970-luvulla. Samoihin aikoihin kehitettiin myös merkittävä 

sähköisen taloushallinnon EDI-standardi ja sen hyödyntäminen tiedonsiirrossa. 1980-luvulla 

suuremmissa yrityksissä yleistyi client-server- ratkaisut ja 1990-luvulla alkoi ERP-

järjestelmien aikakausi. (Lahti & Salminen 2014, s. 35) ERP-järjestelmiä käytetään yrityksen 

toiminnan ja resurssien hallintaan, sekä suunnitteluun. ERP-järjestelmät koostuu monista eri 

osista kuten kirjanpito, laskutus ja varastonhallinta. Yritykset voivat nykyään itse valita mitä 

osia haluavat käyttää, ja ERP-järjestelmään voidaan myös kytkeä muita järjestelmiä kuten 

CMR-järjestelmä. (Digia n.d.)  

2000-luvulla järjestelmät ovat siirtyneet pilveen, ne kommunikoivat toistensa kanssa ja 

niiden käyttökokemuksen parantamiseen keskitytään. Pilvipalvelut kehittyvät kovaa tahtia ja 

ovat vakiinnuttaneet asemansa yleisimpänä vaihtoehtona taloushallinto-ohjelmistojen 

hankintakanavana. Ohjelmistoihin voidaan olla yhteydessä mistä vain ohjelmia voidaan 

käyttää eri laitteilla kuten älypuhelimilla. (Lahti & Salminen 2014, s. 36) Mobiilikäyttö on 

kasvanut sekä älypuhelinten- että taloushallinto-ohjelmistojen kehityksen myötä. Uusia 

ohjelmistoja kehitetään mobiilikäyttö edellä, joka mahdollistaa työskentelyn missä ja milloin 

vain.  

Ohjelmistorobotiikka yleistyy kovaa vauhtia ja sitä voidaan hyödyntää järjestelmien käytön 

tehostamisessa. Alkeellista tekoälyä käytetään jo taloushallinto-ohjelmissa, ja tekoälyn 

teknologiat edistyvät osaksi vakiotoiminnallisuutta. Tekoälyä ja automaatiota ajatellen datan 

merkitys on suuri, ja se on noussut viime aikoina uudelle tasolle. Digitaalista dataa käytetään 

tekoälyn ja automaation lisäksi mm. liiketoimintapalveluiden kehittämiseen. ( Kaarlejärvi & 

Salminen 2018, s. 29) Taloushallinto käsittelee organisaation toiminnoista sisään tulevaa 

dataa ja muuntaa sen standardoituun taloudelliseen muotoon. Prosessin edetessä datan 

kulkua ohjataan ja seurataan, sekä datan oikeellisuus varmistetaan. Hyöty datasta saadaan 

prosessin päätteeksi, kun data on jalostunut tiedoksi, jonka avulla analysoidaan 

organisaation tilannetta ja kehitystä. ( Kaarlejärvi & Salminen 2018, s. 68) 

Sähköisen laskutuksen kehitys on Suomessa ollut hidasta vaikka lainsäädäntömme 

mahdollisti sen ensimmäisenä maana maailmassa. ( Kaarlejärvi & Salminen 2018, s. 29) Kari 

Alholan mukaan ohjelmistojen kehitys on silminnähtävää, ja sähköinen laskutus on vienyt 
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digitalisaatiota eteenpäin mutta vielä ei voida olla tyytyväisiä: “Kuitenkin moni yritys toimii 

vielä perinteisessä mappikirjanpidossa, eikä saa kehityksestä hyötyä. Tässä olisi koko kentällä 

paljon tehtävää.”  Samoilla linjoilla on myös Janne Jääskeläinen todeten: “ Valtaosa yrittäjistä 

keskittyy yrityksen operatiiviseen toimintaan, eikä ole kiinnostunut taloushallinnon 

uusimmista tuulista. Raportointi on usein enemmänkin peräpeiliin katsomista.” (Iivonen, 

2021) Kuvassa 3. taulukko suomalaisten yritysten ostolaskujen vastaanottotavoista vuonna 

2021. 

Kuva 3. Miten yrityksesi vastaanottaa ostolaskuja? ( Tilisanomat, 2021) 

 

2.3   Kestävyys ja vastuullisuus digitaalisessa taloushallinnossa 

Digitaalinen taloushallinto on lähes välttämättömyys suurille yrityksille johtuen nykyisistä 

kasvaneista kontrolli- ja vastuuvaatimuksista. Sähköisten järjestelmien avulla yritykset voivat 

hallita toisella puolella maailmaa olevien yksiköiden taloushallintoa reaaliajassa. 

Digitaalisuuden ansiosta läpinäkyvyys paranee ja tietoon on mahdollista päästä käsiksi missä 

ja milloin vain.  
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Ympäristön kannalta digitaalinen taloushallinto on huomattavasti ympäristöystävällisempää 

kuin perinteinen taloushallinto. Sähköinen taloushallinto säästää luontoa ja vähentää C02-

päästöjä monella eri osa-alueella. (Lahti & Salminen 2014, s. 33) Perinteisesti yritykset on 

laskuttanut asiakkaitaan paperisesti. Paperisesta laskusta on pitänyt ottaa kopio sekä 

tilitoimistoon ja omaan mappiin seurattavaksi. Nämä kolme paperia voidaan nyt korvata 

yhdellä sähköisellä laskulla, jos järjestelmä on yhteiskäytössä asiakkaan ja tilitoimiston välillä. 

Kuluja syntyy myös ajoneuvojen polttoaineista kun tositteet tai ihmiset liikkuvat 

kirjanpitäjälle. (Järvinen, 2021)  

3 Ostolaskuprosessi 

Ostolaskujen käsittely on yksi taloushallinnon eniten resursseja kuluttavista prosesseista. 

Ostolaskuprosessin kehittämiseen on ollut suuri mahdollisuus automaation avulla viime 

aikoina, ja järjestelmiin onkin kehitetty paljon sääntöpohjaista automaatiota. 

Taloushallinnossa ostolaskuprosessi alkaa, kun ostolasku vastaanotetaan ja päättyy kun 

kyseinen ostolasku saadaan maksettua. ( Kaarlejärvi & Salminen 2018, s. 96) 

Älykkäässä ostolaskuprosessissa ostolaskut kiertävät ostolaskuprosessin sääntöihin ja 

tilauksiin perustuen ilman työntekijöiden manuaalista käsittelyä. Ostolaskuille on 

mahdollista luoda tiliöintisääntöjä, jos ne liittyy tiettyyn sopimus- tai asiakasnumeroon. 

Ostolaskun yhdistyessä järjestelmässä olevaan sopimukseen syntyy automaattisesti tiliöinti, 

ja laskun ollessa sopimuksen mukainen myöskään hyväksyntäkierrolle ei ole tarvetta. 

Automatisoidun tiliöinnin- ja hyväksyntäkierron avulla ostolasku voi siirtyä suoraan 

maksuvaiheeseen asti ostolaskun saapumisesta ilman että kukaan työntekijä käsittelee 

laskua millään tavalla. ( Huhta, 2022) 

3.1   Ostolaskun määritelmä 

Ostolaskut ovat paperisessa -tai sähköisessä muodossa olevia laskuja, jotka syntyy yrityksen 

ostaessa toiselta yritykseltä tavaroita tai palveluita. (Isolta, n.d.) Laskulta selviää: Toimittajan 

ja saajan nimet, ostovelka, eräpäivä ja maksuehdot. Näiden lisäksi laskuilta löytyy toimittajan 

ja saajan yleistä informaatiota kuten y-tunnukset ja yhteystiedot. 
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Ostovelka on ostamisesta syntynyt velka, kun ostettua tavaraa tai palvelua ei makseta heti. 

Ostovelan syntyessä ostajalle kirjataan myyjälle taas myyntisaaminen. Laskujen käsittelyn ja 

maksamisen jälkeen näihin tehdään vastapuolen kirjaukset kirjanpidossa, ja sekä velat- että 

saamiset kuittaantuu. (Pulkkanen, 2022) 

Tänä päivänä ostolaskut vastaanotetaan lähinnä verkkolaskuina, mutta niitä voi lähettää 

myös esimerkiksi sähköpostin kautta tai muuten sähköisesti. Ostolaskuja voi myös lähettää 

paperisena versiona postissa, mutta postin kautta tulevat paperilaskut hidastavat prosessia. 

Sähköiset ostolaskut mahdollistavat laskuille nopean ja helpon käsittelyn ostolaskun 

luonnista aina maksamiseen asti. (Visma, n.d. -a)  

3.2   Ostolaskut ja ostoreskontra 

Ostoreskontra on luettelo saapuneista ostolaskuista eli ostoveloista. Ostoreskontrassa voi 

tutkia vanhoja maksettuja ostolaskuja sekä sinne saapuneita uusia ostolaskuja. 

Ostoreskontraa seuraamalla pysyy perillä siitä milloin laskut tulisi viimeistään maksaa eli 

milloin niissä on eräpäivä sekä paljon ostolaskun aiheuttaman ostovelan määrä on. 

Informaatiota ostolaskuista tai toimittajista etsittäessä ostoreskontraa voidaan käyttää 

monella tapaa hyödyksi. Ostolaskuista voi seurata mitä tavaroita tai palveluja toimittajilta on 

ostettu ja miten niiden hinta on kehittynyt. (Visma, n.d. -b) 

3.3   Ostolaskuprosessin vaiheet 

Ostolaskuprosessi alkaa ostolaskun saavuttua yritykseen ja päättyy kun lasku on maksettu ja 

kirjattu kirjanpitoon. (Isolta, n.d.) Ostolaskujen käsittely vie paljon resursseja, joten sen 

tehostaminen ja automatisointi on tärkeää. Suurin osa ostolaskuista lähetetään 

verkkolaskuina, ja monet suuremmat yritykset ottavat vastaan pelkästään verkkolaskuja 

optimoidakseen laskujen käsittelyä. ( Lahti & Salminen 2014, s. 52) Prosessi on useasti 

ainakin joissain määrin automatisoitu, jotta säästetään sekä aikaa että rahaa. Isoimmissa 

yrityksissä laskut myös kiertävät hyväksyjillä jotka tarkastavat laskun tiedot. Pienemmissä 

yrityksissä yksi henkilö voi hoitaa ostolaskun prosessin aina tiliöintiä, laskun kiertoa, 
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maksamista ja kirjanpitoon siirtämistä myöden. (Isolta, n.d.) Kuvassa 4. näkyy laskun 

käsittelyprosessi erilaisilla laskutyypeillä. 

•     Ostolaskun vastaanotto 

•     Ostolaskun tiliöinti 

•     Ostolaskujen kierrätys 

•     Maksatus 

•     Täsmäykset ja jaksotukset (Lahti & Salminen 2014,s. 53) 

Kuva 4. Ostolaskun sähköinen käsittely erityyppisillä laskuilla (Lahti & Salminen 2014, s. 70) 

 

3.3.1   Ostolaskun vastaanotto 

Ostolaskut vastaanotetaan sähköiseen järjestelmään verkkolaskuina tai paperilaskun 

skannauksen kautta. Sähköposti ei sovellu ostolaskujen sähköiseen välitykseen koska se ei 

ole yhteydessä taloushallinnon sovelluksiin. Sähköpostin kautta tulleet ostolaskut joudutaan 
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skannaamaan paperille tai tallentamaan kuvana jonka jälkeen ne täytyy käsin siirtää 

taloushallinnon järjestelmiin. ( Lahti & Salminen 2014, s. 61) 

Verkkolaskun laskudata mahdollistaa laskujen käsittelyn automatisoinnin. Ohjelma lukee 

laskun datan ja poimii siitä tiedot jolla syntyvät automaattiset kirjaukset ja 

maksutapahtumat. ( Lahti & Salminen 2014, s. 62) 

3.3.2   Ostolaskun tiliöinti ja alv-käsittely 

Ostolaskun käsittely alkaa laskun tiliöinnillä. Tiliöinnin jälkeen lasku hyväksytään ja se lähtee 

tarvittaessa kiertoon hyväksyjille yrityksen sisällä. Laskun tultua kierrosta se maksetaan, 

kirjataan kirjanpitoon ja arkistoidaan. (Salkunrakentaja, 2021)  

Ostolaskun saapuessa järjestelmään sen perustiedot tallentuvat automaattisesti jos kyseessä 

on verkkolasku. Laskun käsittelijä tarkistaa laskun tiedot, tiliöi laskun ja lähettää sen 

eteenpäin kiertoon. Laskusta ja järjestelmästä riippuen tiliöinti voi olla täysin tai osittain 

automatisoitu. Usein toistuvien samanlaisten laskujen tiliöinnille kannattaa luoda 

oletustiliöinti. Oletustiliöinti täyttää kaikki tiliöitävät sarakkeet automaattisesti, eikä tiliöintiä 

tarvitse suorittaa kaikille laskuille erikseen. Yrityksen toimintatavoista riippuen ostolaskun 

tiliöinnin ja arvonlisäverokäsittelyn tekee ostoreskontranhoitaja tai joku muu ostolaskujen 

tarkistaja. ( Lahti & Salminen 2014, s. 67) 

Arvonlisävero on yleinen kulutusvero, joka kohdistuu lähes kaikkien tavaroiden ja palvelujen 

kulutukseen. Lopulliset kuluttajat maksavat arvonlisäveroa ostaessaan verollisia tuotteita tai 

palveluita. Yritykset sisällyttävät arvonlisäveron verollisten tuotteiden ja palveluiden 

myyntihintaan, ja tilittävät veron valtiolle. Myynnistä syntynyt arvonlisävero jakelu- tai 

tuotantovaiheessa maksetaan valtiolle vain sen vaiheen osalta syntyneestä arvonlisästä. 

Arvonlisäveron kertaantuminen on estetty vähennysoikeuden avulla, jolla veron saa 

vähentää myynnistä suoritettavasta verosta. (Valtiovarainministeriö, n.d.) 

Arvonlisäveroa käytetään yli 160 maassa ympäri maailman. Suomessa arvonlisävero otettiin 

käyttöön vuonna 1994. Viimeisin muutos arvonlisäverokantaan tuli vuonna 2013, jolloin 
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arvonlisäverokannat nousivat Suomessa yhdellä prosenttiyksiköllä. Verrattuna muihin 

maihin Suomessa on keskimääräistä korkeampi arvonlisäverokanta. 2022 EU-maiden yleisen 

arvonlisäveron keskiarvo oli 21,52% kun Suomessa yleinen arvonlisävero on 24%. 

(Veronmaksajat, 2022) 

Suomessa käytetään tällä hetkellä seuraavia arvonlisäveroprosentteja: 24%, 14%, 10 % sekä 

0%. Eri arvonlisäverokannat on määritetty erikseen erilaisille tuotteille ja palveluille. Jotkin 

tuotteet ja palvelut ovat myös kokonaan arvonlisäverottomia, jolloin niiden 

arvonlisäveroprosentti on 0%. (Minilex, n.d.) Suomen tämänhetkiset arvonlisäveroprosentit 

avattuna kuvassa 5.  

Kuva 5. Arvonlisävero eli alv ( Veronmaksajat, 2022) 
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3.3.3   Ostolaskujen kierrätys 

Ostolaskujen käsittelyjärjestelmissä käytetään usein kaksiportaista hyväksymismenettelyä. 

Kaksiportaisessa hyväksymismenettelyssä laskun tarkistaa ensin sen tilaaja, jonka jälkeen 

laskun hyväksyy joku toinen henkilö kuten tilaajan esimies. Järjestelmiin voi säätää yrityksen 

haluamat hyväksymisrajat, joilla kontrolloidaan kuinka suuria laskuja kukin voi hyväksyä. 

Järjestelmä voi tarkistaa hyväksymisrajojen asettamisen jälkeen automaattisesti, ettei 

kenellekään päädy hyväksymisrajojen ulkopuolisia laskuja. ( Lahti & Salminen 2014, s. 68) 

Laskujen hyväksynnän automatisointi on hyödyllistä  sopimukseen perustuville laskuille, 

jotka toistuvat sopimuksen mukaan samankaltaisina laskusta toiseen. Tämän kaltaisia laskuja 

on usein mm. Vuokralaskut sekä muut kiinteät kuukausittaiset laskut. On mahdollista myös 

hyväksyä automaattisesti laskuja, joissa ei ole kiinteämääräistä veloitusta kun niille 

asetetaan hyväksyttävät vaihteluvälit. Sopimuksiin perustuvien laskujen automatisointi 

tehdään luomalla sopimuksille oma tietokanta niistä sopimuksista, jotka halutaan hyväksyä 

automatisoidusti. ( Lahti & Salminen 2014, 68) Sopimuksen tiedot kirjataan tietokantaan ja 

sille voidaan asettaa myös tiliöintitiedot, joiden perusteella lasku tiliöidään ja hyväksytään 

ilman manuaalisia käsittelyvaiheita. ( Lahti & Salminen 2014, s. 69) 

3.3.4   Maksatus 

Maksuja tehdään monessa yrityksessä päivittäin, mutta harventamalla maksukertoja 

säästetään aikaa ja helpotetaan kassanhallintaa. Ostolaskujen nopea kierto on maksatuksen 

kannalta tärkeää, koska nopea kierto mahdollistaa harvempiin maksukertoihin siirtymistä. 

Valuuttamääräiset laskut kirjataan ostoreskontraan laskuvaluutassa ja kirjanpitoon 

kirjanpitovaluutassa. Valuuttakurssien päivitys kannattaa automatisoida yrityksillä, joille 

tulee paljon laskuja sellaisilta toimittajilta jotka käyttävät laskutuksessa erilaisia valuuttoja. 

Valuuttakurssin automaattinen päivittäminen voidaan tehdä pankista, jolloin valuuttakurssit 

ovat ohjelmissa automaattisesti ajan tasalla. ( Lahti & Salminen 2014, s. 74) 

Valuuttamääräisiä laskuja maksaessa tulee huomioida kurssierot, jotka syntyy kun ostolasku 

kirjataan kirjanpitoon eri kurssilla kuin se maksetaan. Maksun jälkeisenä päivänä toteutunut 
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kurssi selviää ja kurssi viedään ostoreskontraan oikaistavaksi, jotta ostoreskontran ja 

tiliotteen kirjaukset täsmäävät. ( Lahti & Salminen 2014, s. 74) 

3.3.5   Täsmäytykset ja jaksotukset 

Ostoreskontra ja pääkirjanpito täsmäytetään vertaamalla avoimia ostolaskuja sekä 

ostovelkatiliä. Täsmäytys voi tapahtua joko manuaalisesti ja automaattisesti riippuen 

käytettävästä ohjelmasta. Ostomaksujen välitilin seuraaminen on tärkeää, jotta 

varmistutaan siitä että ostoreskontrasta lähetetyt maksut on veloitettu pankkitililtä oikealla 

summalla ja kirjattu ostoreskontraan oikein. 

Jaksotus voidaan automatisoida hyväksymiskierrossa oleville, ja vielä saapumatta oleville 

laskuille. Hyväksymiskierrossa olevat laskut ovat esitiliöityjä, joten niiden tiliöinti kerätään ja 

muodostetaan jaksotus pääkirjanpitoon. Kulukirjaus syntyy, kun lasku siirretään 

hyväksymiskierron jälkeen ostoreskontraan ja jaksotus puretaan seuraavalle kaudelle. 

Jaksotus kannattaa tehdä arvonlisäverollisilla summilla, jotta varmistutaan siitä että 

arvonlisäverovähennys kohdistuu oikealle kuukaudelle. 

Mikäli käytössä on kirjanpidosta erillinen ostotilausjärjestelmä, saadaan saapumatta olevien 

laskujen jaksotustiedot ajamalla listaus ostotilauksista. Ostotilauksista erotellaan laskut, 

joille on tehty vastaanotto muttei täsmäytystä. Ostolaskun summa jaksotetaan 

pääkirjanpitoon manuaalisesti tai tehdään automaattijaksotus. ( Lahti & Salminen 2014, s. 

75) 

4 Johtopäätökset 

Opinnäytetyön tarkoitus oli perehtyä digitaaliseen taloushallintoon ja tarkemmin 

ostolaskujen käsittelyyn. Digitaalisessa taloushallinnossa automatisointi ja prosessien 

käsittely digitaalisesti on tavoitteena, jolloin kirjanpito ja sen osaprosessit suoritetaan 

sähköisillä järjestelmillä. Tietovirran tulisi kulkea sähköisesti kaikkien osapuolien välillä, jotta 

saavutetaan täydellinen digitaalisuus. Taloushallinnon digitalisoituminen on yrityksille tärkeä 

asia sen nopeuttaessa ja helpottaessa prosessien tekoa. Kasvaneet kontrolli- ja 
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vastuuvaatimukset ovat saaneet yritykset kiinnittämään huomiota läpinäkyvyyteen ja 

taloushallinnon ympäristövaikutuksiin. Oleellinen ero paperisen ja digitaalisen 

taloushallinnon välillä onkin, että paperin käyttö taloushallinnon prosesseissa pyritään 

lopettamaan digitaaliseen taloushallintoon siirtyessä mikä säästää luontoa.  

Yksi digitaalisen taloushallinnon osaprosesseista on ostoreskontra, johon kuuluu 

ostolaskuprosessi. Ostolaskuprosessilla kuvataan prosessia, joka alkaa ostolaskun saavuttua 

yritykseen ja päättyy ostolaskun kirjaamiseen kirjanpitoon. Ostolaskuprosessissa pyritään 

käyttämään automatisointia hyväksi prosessin nopeuttamiseksi ja resurssien säästämiseksi. 

Verkkolaskuna järjestelmään tuleva ostolasku mahdollistaa laskujen käsittelyn 

automatisoinnin, jolloin ohjelma tekee laskudatan perusteella tarvittavat kirjaukset. Kaikkia 

ostolaskuja ei kuitenkaan toistaiseksi käsitellä automatisoidusti joten ostolaskun tiliöinti on 

edelleen oleellinen vaihe ostolaskuprosessissa. Tiliöinnissä ostolaskulle valitaan haluttu tili 

tilikartasta, ja täytetään muut tarvittavat tiedot kuten arvonlisäveroprosentti, selite ja laskun 

summa. Ostolaskun tiliöinnin jälkeen lasku lähetetään kiertoon järjestelmässä. Kierron 

aikana lasku kiertää laskun hyväksyjillä, jotka tarkastavat ja hyväksyvät laskun. Laskujen 

hyväksyntää on myös mahdollista automatisoida laskuilla, jotka toistuvat samanlaisina 

sopimuksen mukaan. Ostolaskun hyväksymiskierron jälkeen ostolasku voidaan maksaa 

jolloin ostovelka kuittaantuu pois, ja ostoreskontran tulisi täsmätä.  

Perehdytyksen kannalta ostolaskujen käsittelyoppaan, (joka on liitteenä 1) tulisi olla selkeä ja 

yksinkertainen. Havainnollistavilla kuvilla ja yksityiskohtaisilla ohjeilla syntyy opas, jonka 

ymmärtäminen ja käyttäminen on helppoa silloin kun sitä työelämässä tarvitsee. Oppaan 

sisällön tulisi keskittyä ostolaskuprosessin kannalta merkittäviin vaiheisiin, jotta 

perehdytettävän ei tarvitse suodattaa suuria määriä tietoa, jolla ei välttämättä ole mitään 

tekemistä ostolaskujen käsittelijän työvaiheiden kanssa. Ostolaskuprosessi hahmottuu 

oppaan kautta käytännössä, kun lasku käsitellään järjestelmään saapuneista laskuista 

kiertoon. Työn tehostamiseksi oppaaseen on kuvailtu mallilaskujen haku järjestelmästä, sekä 

laskun summan muuttaminen tarvittaessa. Hyvässä oppaassa tulee ottaa huomioon 

mahdolliset ongelmatilanteet joihin perehdytettävä voi järjestelmää käyttäessään törmätä, 

ja oppaan avulla ratkaista ne. 
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Toimeksiantajan mielestä opinnäytetyön aihe oli hyvä, ja ostolaskujen käsittelyopas on 

tarpeellinen toimeksiantajalle. Käsittelyoppaassa on käsitelty toimeksiantajan ostolaskujen 

käsittelyn olennaisimmat aiheet lyhyesti ja ytimekkäästi. Toimeksiantajan näkökulmasta 

oppaasta näkee, että tekijä on käsitellyt ostolaskuja sekä ymmärtänyt miten niitä käsitellään. 

Lopuksi oppaaseen lisättiin tietoa muutamasta asiasta tarkemmin. Yksityiskohtia oppaaseen 

olisi voinut lisätä enemmänkin, mutta silloin oppaan koko olisi paisunut ja se ei olisi sopinut 

perehdytystarkoitukseen, johon opas suunniteltiin. 

5 Pohdinta 

Opinnäytetyön tekeminen alkoi joulukuussa 2022, jolloin  yhteistyössä ohjaajan sekä 

toimeksiantajan kanssa alettiin hahmottaa millainen opinnäytetyöstä tulisi. Idea 

opinnäytetyöhön tuli toimeksiantajalta, joka ehdotti työnkuvaani liittyvää ostolaskujen 

käsittelyopasta. Ideana oli tuottaa opinnäytetyö, jossa on yleisesti teoriaa ostolaskuista ja 

niiden käsittelystä. Teoriapohjan lisäksi liitteenä opinnäytetyöhön tehtäisiin ostolaskujen 

käsittelyopas toimeksiantajan käyttämään järjestelmään. Ohjaajan kanssa käydyn 

keskustelun jälkeen valittu aihe sopi kaikille osapuolille ja tekeminen alkoi ajatuskartan 

avulla aiheen avaamisella. Pian selvisi että pelkästään ostolaskuihin keskittyvä opinnäytetyö 

jäisi sisällöltään aika niukaksi, joten työhön lisättiin myös digitaalinen taloushallinto 

laajemmin. Ymmärtämällä digitaalisen taloushallinnon ympäristön saa paremman kuvan siitä 

mihin ostolaskujen käsittely sijoittuu kokonaiskuvassa taloushallinnosta puhuttaessa.  

Saatuani teoriaosuuden riittävään pisteeseen osallistuin väliseminaariin keväällä 2023, jossa 

ohjaajat antoivat hyvää palautetta, joka johti pieniin kehityksiin aiheeseen johtamisen ja 

kuvien saralla. Opinnäytetyön sisällön järjestys muutettiin myös loogisemmaksi, jotta aiheen 

ymmärtäminen olisi helpompaa. Oppaan tekeminen oli omalla tavallaan vaivatonta, koska 

sen sisältö käytännössä syntyi työstä jota tällä hetkellä teen. Oppaan tekemisessä keskityin 

siihen, että millainen opas minua itseäni auttaisi tässä työssä jos aloittaisin puhtaalta 

pöydältä.  

Teoriaosuuden ja oppaan valmistuttua työn loppuosuus koostui opinnäytetyön alku- ja 

loppuosien kirjoittamisesta ja ulkoasun korjaamisesta. Alkuun lisäsin tiivistelmän 
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opinnäytetyöstä suomeksi ja englanniksi sekä johdannon. Johtopäätöksien kirjoituksen 

lisäksi kirjoitin kypsyysnäytteen koululla ja opinnäytetyö alkoi olla valmis. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



17 

 

Lähteet 

Digia (n.d.). Mikä on ERP-järjestelmä? Digia. https://www.itewiki.fi/p/mika-on-erp-

jarjestelma 

     Huhta, S. (1.12.2022) Kohti älykkäämpää ostolaskuprosessia. Centria bulletin.                                                                         

             https://centriabulletin.fi/kohti-alykkaampaa-ostolaskuprosessia/ 

Iivonen, H. (10.12.2021). Taloushallinnon automaatiot - pitävätkö lupaukset,               

helpottuuko arki? Tilisanomat. 

https://tilisanomat.fi/kolumnit/kumppanikolumni/taloushallinnon-automaatiot-

pitavatko-lupaukset-helpottuuko-arki 

Isolta (n.d.). Ostolaskut, ostolaskujen käsittely ja ostoreskontra sähköisesti. Isolta. 

https://www.isolta.fi/ostoreskontra/ 

Järvinen, R. (11.2.2021). 10 syytä valita sähköinen taloushallinto. Rantalainen. 

https://www.rantalainen.fi/julkaisut/blogit-fi/10-syyta-valita-sahkoinen-

taloushallinto 

Kaarlejärvi, S. & Salminen, T. (2018). Taloushallinto koostuu pääkirjanpidosta, sen 

esiprosesseista ja raportoinnista [kuva] Älykäs taloushallinto : automaation aika. 

https://verkkokirjahylly-almatalent-

fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BADBEXDTEB#kohta:5((20)((c4)lykk((e4)((e4)t((20)taloushalli

nnon((20)prosessit(:5.1((20)Taloushallinnon((20)prosessit(:Raportointiprosessi/piste:

tFX 

Kaarlejärvi, S. & Salminen, T. (2018). Älykäs taloushallinto : automaation aika. Alma.  

Lahti, S. & Salminen, T. (2014). Digitaalinen taloushallinto. Sanoma Pro Oy. 

Lahti, S. & Salminen, T. (2014). Digitaalisessa taloushallinnossa prosesseja tarkastellaan yli 

yritys- ja sidosryhmärajojen [kuva] Digitaalinen taloushallinto. 

https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BAEBDXCTDG#kohta:25 

Lahti, S. & Salminen, T. (2014). Ostolaskun sähköinen käsittely erityyppisillä laskuilla [kuva] 

Digitaalinen taloushallinto. https://verkkokirjahylly-almatalent-

fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BAEBDXCTDG#kohta:70 

Minilex (n.d.). Arvonlisäveroprosentit. Minilex. 

https://www.minilex.fi/a/arvonlis%C3%A4veroprosentit/ 

https://www.itewiki.fi/p/mika-on-erp-jarjestelma
https://www.itewiki.fi/p/mika-on-erp-jarjestelma
https://centriabulletin.fi/kohti-alykkaampaa-ostolaskuprosessia/
https://tilisanomat.fi/kolumnit/kumppanikolumni/taloushallinnon-automaatiot-pitavatko-lupaukset-helpottuuko-arki
https://tilisanomat.fi/kolumnit/kumppanikolumni/taloushallinnon-automaatiot-pitavatko-lupaukset-helpottuuko-arki
https://www.isolta.fi/ostoreskontra/
https://www.rantalainen.fi/julkaisut/blogit-fi/10-syyta-valita-sahkoinen-taloushallinto
https://www.rantalainen.fi/julkaisut/blogit-fi/10-syyta-valita-sahkoinen-taloushallinto
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BADBEXDTEB%23kohta:5((20)((c4)lykk((e4)((e4)t((20)taloushallinnon((20)prosessit(:5.1((20)Taloushallinnon((20)prosessit(:Raportointiprosessi/piste:tFX
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BADBEXDTEB%23kohta:5((20)((c4)lykk((e4)((e4)t((20)taloushallinnon((20)prosessit(:5.1((20)Taloushallinnon((20)prosessit(:Raportointiprosessi/piste:tFX
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BADBEXDTEB%23kohta:5((20)((c4)lykk((e4)((e4)t((20)taloushallinnon((20)prosessit(:5.1((20)Taloushallinnon((20)prosessit(:Raportointiprosessi/piste:tFX
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BADBEXDTEB%23kohta:5((20)((c4)lykk((e4)((e4)t((20)taloushallinnon((20)prosessit(:5.1((20)Taloushallinnon((20)prosessit(:Raportointiprosessi/piste:tFX
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BAEBDXCTDG%23kohta:25
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BAEBDXCTDG%23kohta:70
https://verkkokirjahylly-almatalent-fi.ezproxy.hamk.fi/teos/BAEBDXCTDG%23kohta:70
https://www.minilex.fi/a/arvonlis%C3%A4veroprosentit/


18 

 

Pulkkanen, J. (21.9.2022). Ostovelat kirjanpidossa ja tilinpäätöksessä. Simplbooks. 

https://www.simplbooks.fi/2022/09/ostovelat-kirjanpidossa-ja-tilinpaatoksessa/ 

Salkunrakentaja (3.11.2021). Ostolaskujen käsittely digitaalisesti tehostaa kirjanpitoa. 

Salkunrakentaja. https://www.salkunrakentaja.fi/2021/11/ostolaskujen-kasittely-

digitaalisesti/ 

Tilisanomat (2021). Miten yrityksesi vastaanottaa ostolaskuja? [kuva] Taloushallinnon 

digitalisaatio Suomessa. https://tilisanomat.fi/teknologia/taloushallinnon-

digitalisaatio-suomessa 

Valtiovarainministeriö (n.d.). Arvonlisäverotus. Valtiovarainministeriö. 

https://vm.fi/verotus/arvonlisaverotus 

Veronmaksajat (2022). Arvonlisävero [kuva] https://www.veronmaksajat.fi/tutkimus-ja-

tilastot/kulutusverot/arvonlisavero/ 

Veronmaksajat (17.2.2022). Arvonlisävero. Veronmaksajat. 

.https://www.veronmaksajat.fi/tutkimus-ja-tilastot/kulutusverot/arvonlisavero/ 

Visma (n.d. -a). Ostolaskut Visma Fivaldissa, Mikä on ostolasku? Visma. 

https://www.visma.fi/visma-fivaldi/ostolaskut/ 

Visma (n.d. -b.) Reskontra – Mitä tarkoittaa reskontra? Visma. 

https://www.visma.fi/epasseli/kirjanpidon-sanakirja/r/reskontra/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.simplbooks.fi/2022/09/ostovelat-kirjanpidossa-ja-tilinpaatoksessa/
https://www.salkunrakentaja.fi/2021/11/ostolaskujen-kasittely-digitaalisesti/
https://www.salkunrakentaja.fi/2021/11/ostolaskujen-kasittely-digitaalisesti/
https://tilisanomat.fi/teknologia/taloushallinnon-digitalisaatio-suomessa
https://tilisanomat.fi/teknologia/taloushallinnon-digitalisaatio-suomessa
https://vm.fi/verotus/arvonlisaverotus
https://www.veronmaksajat.fi/tutkimus-ja-tilastot/kulutusverot/arvonlisavero/
https://www.veronmaksajat.fi/tutkimus-ja-tilastot/kulutusverot/arvonlisavero/
https://www.veronmaksajat.fi/tutkimus-ja-tilastot/kulutusverot/arvonlisavero/
https://www.visma.fi/visma-fivaldi/ostolaskut/
https://www.visma.fi/epasseli/kirjanpidon-sanakirja/r/reskontra/


Liite 1 / 1 
 

 

Liite 1. Ostolaskujen käsittelyopas 

Opas ostolaskujen käsittelyyn Hausvisen Festum- järjestelmässä 

 

Ostolaskujen käsittelyopas on tehty auttamaan uusia työntekijöitä työhön perehtymisessä. 

Oppaan tekemiseksi on kasattu tiivis materiaali, jonka avulla laskun käsittelyn perusideasta 

saa kiinni. Tämä opas on tehty Hausvisen Festum järjestelmää varten keskittyen sen 

toimintoihin ja mahdollisuuksiin ostolaskujen käsittelyssä. Opas on jaettu muutamaan eri 

osioon, jotta tietoa voi hakea tarvittaessa juuri siitä aiheesta mistä tarvitsee. 

 

 

 

 

 

  



Liite 1 / 2 
 

 

Sisällys: 

1 Ostolaskut 

2 Ostolaskun tiedot 

3 Laskun summan muuttaminen 

4 Ostolaskun tiliöinti 

5 Ostolaskun kierrätys 

6 Mallilaskujen hakeminen 
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1. Ostolaskut 

 

Kuva 1. Ostolaskujen käsittelyn aloitus 

Laskun käsittely alkaa valitsemalla haluamansa yhtiön sivun vasemmasta yläosasta nimesi 

vierestä, yhtiön nimeä painamalla aukeaa valikko, josta yhtiöt löytää (merkattu 1. kuvassa 1). 

Tämän jälkeen voi klikata joko ostolaskut tai saapuneet kohdasta, jolloin sen hetkiset 

saapuneet ostolaskut näkyvät listassa (merkattu 2. kuvassa 1). Tässä näkymässä näkee 

ostolaskun toimittajan, laskunumeron, saapumis- ja eräpäivän, laskun summan ja lipun. 

Lipulla voidaan merkitä ostolasku esimerkiksi käsitellyksi, tai epävarmasti tiliöidyksi jos sen 

tiliöinnistä ei ole varma. Painamalla tietyn laskun riviä, tai rivillä olevaa muokkaa- painiketta 

pääsee laskun tietoihin ja tiliöintiin. 

 

2.   Ostolaskun tiedot 
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Kuva 2. Laskun tietojen tarkistus 

 Lasku aukeaa otsikkotiedot ikkunaan, josta voi tarkistaa laskun perustiedot. Laskun 

toimittaja sekä saaja löytyy vasemmasta sarakkeesta toimittaja kohdan alta. Vasemmalla 

puolella on laskun perustiedot mistä kannattaa tarkistaa ainakin laskun summa ja pankkitili. 

Kaikkien tietojen tulisi täsmätä pdf-kuvana näkyvän laskun tietoihin. Joillakin toimittajilla on 

useampia pankkitilejä, etenkin näissä tapauksissa ohjelmisto saattaa joskus valita väärän 

pankkitilin. 

Jos tiedoissa on väärä tilinumero sen voi vaihtaa tilinumeron vieressä olevasta pienestä 

kolmiosta painamalla. Tästä aukeaa kyseisen toimittajan tilinumerot, joista voi valita oikean. 

Jos laskulla olevaa toimittajaa ei ole ennestään luotu, tulee lasku lähettää esikäsittelyyn 

toimittajan luontia varten Palauta esikäsittelyyn- painikkeella (kuva 2). Laskulle kannattaa 

myös lisätä kommentti esim. Esikäsittely, perustakaa toimittaja. Lasku lähetetään 

esikäsittelyyn toimittajan perustamista varten, koska ostolaskujen käsittelijä ei voi lisätä 

uutta toimittajaa ja tilinumeroa.  
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3.   Laskun summan muuttaminen 

 

Kuva 3. Laskun summan muuttaminen 

Laskun summaa voi tarvittaessa vaihtaa rivitiedot-välilehdestä mikä löytyy otsikkotietojen 

vierestä. Laskun summa on yleensä syötettynä laskuille valmiiksi, mutta joskus valmiiksi 

syötetyssä summassa voi olla ero. Etenkin maksumuistutuksissa on monesti laskun summana    

0, jolloin oikea maksettava määrä täytyy vaihtaa käsin. Maksumuistutuksissa tulisi kirjata itse 

maksumuistutukselle pelkästään laskua koskevat kulut ja korot. Laskun alkuperäinen 

pääoma maksetaan alkuperäisellä laskulla, ja mahdolliset kulut ja korot erikseen 
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maksumuistutuksella. Alkuperäisen laskun voi kysyä tarvittaessa toimittajalta, jos sitä ei 

löydy ennestään järjestelmästä. Ympyröidystä muokkaa-painikkeesta aukeaa perustiedot 

välilehti, jossa pääsee muokkaamaan laskun loppusummaa ja arvonlisäverokäsittelyä 

(merkattu ympyrä kuvassa 3). Kun oikeat tiedot on syötetty voi ne tallentaa painamalla ensin 

OK ja sen jälkeen tallenna. 

 

4.   Ostolaskun tiliöinti 

 

Kuva 4. Ostolaskun tiliöinti 

Kulutiliöinti-välilehdeltä aukeaa laskun tiliöinti näkymä. Tässä vaiheessa laskulle määritetään 

mm. arvonlisävero, arvonlisäveropäivä, selite ja tilinumero. Tarvittaessa näiden lisäksi 

voidaan + merkillä merkitystä lisävalikosta määrittää esimerkiksi kustannuspaikka, 

projektinumero, raksakoodi ja littera (merkattu 1. kuvassa 4). 

Arvonlisävero laskulla määritetään laskulla näkyvän ALV-prosentin mukaan. Suomalaisten 

toimittajien ostolaskuissa käytetään seuraavia ALV-prosentteja: 0, 10, 14 ja 24. Alv-

vaihtoehtoja löytyy myös mm. EU:n sisäisille sekä ulkopuolisille ostoille, joita käytetään kun 

ostetaan Suomen ulkopuolisilta toimittajilta tavaroita tai palveluja. Arvonlisäveron 

määrityksen jälkeen määritetään arvonlisäveropäivä. Arvonlisäveropäivän kohdalle kirjataan 

ajankohta, jolle arvonlisävero halutaan määrittää. Jos ostolasku on esimerkiksi joulukuulle, 

tulee ostolaskun arvonlisäveropäivä määrittää joulukuulle. Joulukuulle kohdistuvat laskut 

tulevat yleensä tammikuun puolella, joten arvonlisäveropäivä on usein esitäytetty väärin. 

Kiinteistöalalla arvonlisäveropäivä on oleellinen, koska hakeutumisastetta seurattaessa 

kuukausitasolla arvonlisäveropäivä vaikuttaa siihen, minkä hakeutumisasteen perusteella 
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kulu vähennetään. Hakeutumisasteen avulla seurataan, kuinka suuri osa kiinteistöstä on 

arvonlisäverollisessa käytössä. 

Selitteen kohdalle on tarkoitus kuvailla lyhyesti mitä ostolasku koskee. Yleisesti ottaen tämä 

onnistuu helposti vastaamalla kysymyksiin: Milloin, mitä ja missä? Esimerkiksi joulukuulle 

2022 osoitetun vesilaskun kohdalla voisi selitteeksi kirjoittaa: 12/2022 vesi kustannuspaikka 

x. Selitteeseen ei ole tarvetta kuitenkaan kirjoittaa pitkästi, yhden lauseen verran riittää.  

Tilinumeron valinta on kohdekohtaista, koska eri yhtiöt käyttävät hieman erilaisia tilikarttoja. 

Tiliä valittaessa kannattaa katsoa toimittajan aiempia laskuja ja tarkistaa mille tilille vastaavia 

laskuja on aiemmin kirjattu. Tilinumeron vieressä olevasta pienestä kolmiosta voi myös 

hakea erilaisia tilejä tilikartasta esim. sanojen perusteella (merkattu 2. kuvassa 4). Usein 

samanlailla toistuville laskuille on tehty pikatiliöintejä, joiden perusteella ohjelma tiliöi 

laskun määriteltyjen tietojen mukaan. Pikatiliöinnit- painike löytyy pienestä kuvakkeesta 

Yhteensä-rivin alapuolelta ja Tiliöintitekijät-tekstin vierestä (merkattu 3. kuvassa 4). 

Pikatiliöintejä käyttäessä kannattaa tarkistaa, että pikatiliöinnin täyttämät tiedot ovat oikein. 

 

5.   Ostolaskun kierrätys 
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Kuva 6. Ostolaskun kierrätys 

Kierrätystiedot kohdasta määritetään, mihin kiertoon lasku lähtee hyväksyttäväksi. Lasku 

kiertää hyväksyjillä ennen kuin se maksetaan ja lasku siirtyy kirjanpitoon. Kierron tunnus- 

kohdasta avautuu pienestä kolmiosta valikko, josta löytyy mahdolliset kierrot. Riippuen 

yhtiöstä voi laskuilla olla yksi tai useampi kierto, joten täytyy tarkistaa minkä kierroista 

valitsee. Kierron valinnan jälkeen voi laskun lähettää eteenpäin hyväksyjille painamalla 

kiertoon- kohdasta.  

Laskun lähdettyä kiertoon on laskun käsittely tehty ostolaskujenkäsittelijän osilta. Jos lasku 

katsotaan kierron aikana väärin tiliöidyksi tai se hylätään muusta syystä, voi hylättyjä laskuja 

tarkistella Hylätyt-kohdasta järjestelmän sivupalkista.  

 

6.   Mallilaskujen hakeminen 
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Kuva 6. ja 7. Ostolaskujen hakeminen 

 

Ostolaskujen tiliöinnin helpottamiseksi kannattaa katsoa mallia aiemmin tiliöidyistä 

samankaltaisista laskuista. Ostolaskuja voi hakea vasemmassa reunassa olevan 

sivupalkin Haku-kohdasta (merkattu kuvassa 6). Tämä haku ikkuna kannattaa 

aukaista erilliseen välilehteen toiselle näytölle. Haku-valikossa kirjataan tiedot, joiden 

perusteella ostolaskuja haetaan. Mallilaskuja hakiessa kannattaa hakea laskuja 

toimittajan perusteella kirjoittaen Toimittaja-kohtaan toimittajan nimen.  

 

 

 

Kuva 8 ja 9. Toimittajan aiemmat laskut 
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Toinen paikka hakea mallilaskuja on toimittajan aiemmat laskut. Tämä kohta löytyy 

sivun vasemmasta reunasta Muutokset- kohdan alapuolelta (kuva 8), kun joku lasku 

on avattuna. Tämä toiminto avaa listan aiemmista laskuista, jotka ovat kyseiseltä 

toimittajalta (kuva 9). Listan auettua voi haluamansa laskun avata painamalla 

Lisätiedot- painiketta (merkitty ympyrällä kuva 9). Näin pääsee tarkastelemaan, 

miten toimittajan laskuja on aiemmin tiliöity ja käsitelty. 
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Liite 2. Aineistonhallintasuunnitelma 

Käytetty tutkimusaineisto tallennetaan opinnäytetyön tekemisen ajaksi OneDriveen ja 

henkilökohtaiselle tietokoneelle. Aineistona on toimeksiantajan käyttämästä järjestelmästä 

otettuja ja muokattuja kuvia. Aineistoon pääsee käsiksi ainoastaan opinnäytetyön tekijä ja 

toimeksiantaja halutessaan. Opinnäytetyön liitteenä olevassa oppaassa olevat kuvat on 

käsitelty niin, ettei niistä selviä mitään arkaluontoista tietoa. Aineiston ja tulokset omistavat 

opinnäytetyön tekijä ja toimeksiantaja. Tutkimusaineistoa ei jatkokäytetä, vaan 

opinnäytetyöntekijä säilyttää aineiston tietoturvallisesti vuoden ajan opinnäytetyön 

hyväksymispäivästä, jonka jälkeen aineisto hävitetään. 
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