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1 Johdanto

Tutkimus keskittyy digitaalisen taloushallinnon ymparistoon painottuen etenkin
ostolaskuihin ja niiden kasittelyyn. Digitaalinen taloushallinto ja ostolaskujen kasittely on
jatkuvassa kehityksessa oleva taloushallinnon osa-alue, joka on lyhyen ajan sisaan
muuttunut hyvin paljon etenkin internetin ja taloushallinnon sahkoistymisen tuomien
mahdollisuuksien ansiosta. Taloushallinnon ty6tehtavat ovat kehittyneet ja nopeutuneet
huomattavasti, kun rutiininomaisia tyétehtavia pystytaan entista enemman
automatisoimaan jarjestelmien ja tekoalyn avulla. Automatiikkaan ei voida ainakaan
toistaiseksi taysin tukeutua, vaan ihmisia tarvitaan tekemaan vaativampia tehtavia ja
varmistamaan ettd automatiikka selviaa automatisoiduista vaiheista moitteettomasti. Ty0ssa
kdaydaan lapi digitaalisen taloushallinnon tilannetta, kehitysta ja tulevaisuutta eri

nakokulmista katsottuna.

Ostolaskujen kasittely on osa laajempaa taloushallinnon kokonaisuutta. Ostolaskuihin liittyen
tulee tietda ja huomioida paljon asioita, joihin tassa tydssa on paneuduttu syvemmin.
Ostolaskuprosessin vaiheet on tuotu esiin aina ostolaskun syntymisesta sen maksamiseen ja
arkistointiin asti. Tutkimus on tehty uusien tyontekijéiden perehdyttamisen helpottamiseksi
ostoreskontraan liittyvia tyotehtavia varten. Oppaan avulla tyontekijat saavat helposti ja
nopeasti tietoa liittyen ostolaskujen kasittelyyn. Tutkimuksen tavoitteena on kehittaa
toimeksiantajayritykselle opas sahkoisten ostolaskujen kasittelyyn Hausvisen Festum-

jarjestelmadssa. Tutkimuksen tavoitetta tukevat tutkimuskysymykset ovat:

1. Mita tarkoitetaan digitaalisella taloushallinnolla?

2. Millainen on ostolaskuprosessi?

3. Millainen opas tukee toimeksiantajan tyontekijoiden perehtymista

ostolaskuprosessin kayttéon?



2 Digitaalinen taloushallinto ja sen toimintaymparisto

Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon automatisointia ja kasittelya
digitaalisessa muodossa. Digitaalisessa taloushallinnossa kirjanpidon ja sen osaprosessien
vaiheet kdaydaan lapi mahdollisimman automatisoidusti ilman paperia, hyddyntdaen sahkoisia
jarjestelmia. Kaikkea kirjanpitomateriaalia, tietovirtoja ja prosessivaiheita taytyy tutkia myos
yli yritys- ja sidosryhmarajojen. Taydelliseen digitaalisuuteen pyrkiessa tulisi taloushallinnon
tietovirrat pyrkia hoitamaan sahkoisesti mm. Toimittajien, asiakkaiden, viranomaisten,
henkildstdon ja muiden mahdollisten sidosryhmien kanssa. (Lahti & Salminen 2014, s. 24)

Kuvassa 1. havainnoidaan digitaalisen taloushallinnon ymparistoa.

Digitaalisessa taloushallinnossa on viime aikoina keskitytty tietovirtojen digitalisointiin
organisaatioiden ja jarjestelmien valilla. Suurin osa tietovirroista kulkee jo digitaalisesti, ja
tulevaisuudessa on tarkoitus ottaa kaikki hyoty irti digitaalisesta datasta talousprosessien
automatisoimiseksi. (Lahti & Salminen 2014, s. 27) Tyypillisesti viimeisimmat
teknologiainnovaatiot tulevat viiveella taloushallintoon. Talla hetkella tekodlya kaytetaan jo
monilla muilla aloilla huomattavissa maarin, joten todennakdisesti siita saadaan myos taysi
potentiaali irti myos taloushallinnossa auttamaan taloushallinnon digitalisointia. (Lahti &

Salminen 2014, s. 28)



Kuva 1. Digitaalisessa taloushallinnossa prosesseja tarkastellaan yli yritys- ja

sidosryhmarajojen (Lahti & Salminen 2014, s. 25)
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2.1 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinnossa muunnetaan organisaation toiminta taloudelliseen muotoon ja
raportoidaan toiminnan tuloksesta. Erilaisilla prosesseilla kasitelldaan taloushallintoon tulevaa
dataa. Prosessia tekevait jarjestelmat automatisoidusti, ihmiset manuaalisesti tai usein
jarjestelmien ja ihmisten yhteistyona. Taloushallinto voidaan jakaa moniin pienempiin
prosesseihin, joihin kuuluu esimerkiksi: ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja
kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta, kdayttdomaisuuskirjanpito,
paakirjanpitoprosessi ja raportointiprosessi. ( Kaarlejarvi & Salminen 2018, s. 93) Kuvassa 2

eritelldan taloushallinnon prosesseja osa-alueittain.

Paakirjanpito toimii muiden osaprosessien liitoskohtana yhdistamalla osaprosessit, tai
olemalla alkuldhde raportointiprosessille. Edellisten prosessien lisdksi taloushallintoon liittyy
tiettyja osia muistakin prosesseista, kuten palkka- tai materiaalihallinnosta. ( Kaarlejarvi &

Salminen 2018, s. 94)



Kuva 2. Taloushallinto koostuu paakirjanpidosta, sen esiprosesseista ja raportoinnista (

Kaarlejarvi & Salminen 2018, s. 95)
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2.2 Digitaalisen taloushallinnon kehitys

Teknologialla on merkittava rooli taloushallinnossa. Suurissa yrityksissa teknologiaan ja
ohjelmistoihin kuluu huomattava osuus kokonaiskustannuksista. Tulevaisuudessa panostus
tietotekniikkaan ja ohjelmistoihin tulee todenndkoisesti vain kasvamaan, kun ohjelmat ja
laitteet kehittyvat entisestdaan. Hyvilla jarjestelmavalinnoilla ty6ta saadaan tehtya
tehokkaammin ja sujuvammin, sekd manuaalinen tyo vahentyy. (Lahti & Salminen 2014, s.

35)

Kirjanpidon tietotekninen kehitys alkoi 1950-luvulla, josta se on kehittynyt aina tdhan
pdivaan asti. Aluksi tietotekniikka oli vain suurien yritysten kaytossa johtuen kalliista

kustannuksista, ja ohjelmat olivat raataloityja asiakkaalle. Markkinoille ensimmaiset



valmisohjelmat ilmestyi 1970-luvulla. Samoihin aikoihin kehitettiin myos merkittava
sahkoisen taloushallinnon EDI-standardi ja sen hyodyntaminen tiedonsiirrossa. 1980-luvulla
suuremmissa yrityksissa yleistyi client-server- ratkaisut ja 1990-luvulla alkoi ERP-
jarjestelmien aikakausi. (Lahti & Salminen 2014, s. 35) ERP-jarjestelmia kdytetaan yrityksen
toiminnan ja resurssien hallintaan, seka suunnitteluun. ERP-jarjestelmat koostuu monista eri
osista kuten kirjanpito, laskutus ja varastonhallinta. Yritykset voivat nykyaan itse valita mita
osia haluavat kayttaa, ja ERP-jarjestelmaan voidaan myds kytkea muita jarjestelmia kuten

CMR-jarjestelma. (Digia n.d.)

2000-luvulla jarjestelmat ovat siirtyneet pilveen, ne kommunikoivat toistensa kanssa ja
niiden kayttokokemuksen parantamiseen keskitytaan. Pilvipalvelut kehittyvat kovaa tahtia ja
ovat vakiinnuttaneet asemansa yleisimpana vaihtoehtona taloushallinto-ohjelmistojen
hankintakanavana. Ohjelmistoihin voidaan olla yhteydessa mista vain ohjelmia voidaan
kayttaa eri laitteilla kuten dlypuhelimilla. (Lahti & Salminen 2014, s. 36) Mobiilikdytto on
kasvanut seka dlypuhelinten- etta taloushallinto-ohjelmistojen kehityksen myo6ta. Uusia
ohjelmistoja kehitetdan mobiilikdytto edelld, joka mahdollistaa tyoskentelyn missa ja milloin

vain.

Ohjelmistorobotiikka yleistyy kovaa vauhtia ja sita voidaan hyodyntaa jarjestelmien kayton
tehostamisessa. Alkeellista tekoadlya kaytetdaan jo taloushallinto-ohjelmissa, ja tekodlyn
teknologiat edistyvat osaksi vakiotoiminnallisuutta. Tekodlya ja automaatiota ajatellen datan
merkitys on suuri, ja se on noussut viime aikoina uudelle tasolle. Digitaalista dataa kaytetaan
tekoalyn ja automaation lisaksi mm. liiketoimintapalveluiden kehittamiseen. ( Kaarlejarvi &
Salminen 2018, s. 29) Taloushallinto kasittelee organisaation toiminnoista sisaan tulevaa
dataa ja muuntaa sen standardoituun taloudelliseen muotoon. Prosessin edetessa datan
kulkua ohjataan ja seurataan, seka datan oikeellisuus varmistetaan. Hyoty datasta saadaan
prosessin paatteeksi, kun data on jalostunut tiedoksi, jonka avulla analysoidaan

organisaation tilannetta ja kehitysta. ( Kaarlejarvi & Salminen 2018, s. 68)

Séhkaoisen laskutuksen kehitys on Suomessa ollut hidasta vaikka lainsdadantomme
mahdollisti sen ensimmaisend maana maailmassa. ( Kaarlejarvi & Salminen 2018, s. 29) Kari

Alholan mukaan ohjelmistojen kehitys on silminndhtavaa, ja sdhkoéinen laskutus on vienyt



digitalisaatiota eteenpdin mutta viela ei voida olla tyytyvaisia: “Kuitenkin moni yritys toimii
viela perinteisessa mappikirjanpidossa, eika saa kehityksesta hyotya. Tassa olisi koko kentalla
paljon tehtavaa.” Samoilla linjoilla on myds Janne Jaaskeldinen todeten: “ Valtaosa yrittdjista
keskittyy yrityksen operatiiviseen toimintaan, eika ole kiinnostunut taloushallinnon
uusimmista tuulista. Raportointi on usein enemmankin perapeiliin katsomista.” (livonen,
2021) Kuvassa 3. taulukko suomalaisten yritysten ostolaskujen vastaanottotavoista vuonna

2021.

Kuva 3. Miten yrityksesi vastaanottaa ostolaskuja? ( Tilisanomat, 2021)
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2.3 Kestdvyys ja vastuullisuus digitaalisessa taloushallinnossa

Digitaalinen taloushallinto on ldhes valttamattomyys suurille yrityksille johtuen nykyisista
kasvaneista kontrolli- ja vastuuvaatimuksista. Sahkoisten jarjestelmien avulla yritykset voivat
hallita toisella puolella maailmaa olevien yksikdiden taloushallintoa reaaliajassa.
Digitaalisuuden ansiosta lapindkyvyys paranee ja tietoon on mahdollista pdasta kasiksi missa

ja milloin vain.



Ympdriston kannalta digitaalinen taloushallinto on huomattavasti ymparistoystavallisempaa
kuin perinteinen taloushallinto. Sahkdinen taloushallinto saastaa luontoa ja vahentaa C02-
padstdja monella eri osa-alueella. (Lahti & Salminen 2014, s. 33) Perinteisesti yritykset on
laskuttanut asiakkaitaan paperisesti. Paperisesta laskusta on pitanyt ottaa kopio seka
tilitoimistoon ja omaan mappiin seurattavaksi. Nama kolme paperia voidaan nyt korvata
vhdella sahkoisella laskulla, jos jarjestelma on yhteiskdytdssa asiakkaan ja tilitoimiston valilla.
Kuluja syntyy my0s ajoneuvojen polttoaineista kun tositteet tai ihmiset liikkuvat

kirjanpitajalle. (Jarvinen, 2021)

3 Ostolaskuprosessi

Ostolaskujen kasittely on yksi taloushallinnon eniten resursseja kuluttavista prosesseista.
Ostolaskuprosessin kehittamiseen on ollut suuri mahdollisuus automaation avulla viime
aikoina, ja jarjestelmiin onkin kehitetty paljon sddantépohjaista automaatiota.
Taloushallinnossa ostolaskuprosessi alkaa, kun ostolasku vastaanotetaan ja paattyy kun

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

Alykkadssa ostolaskuprosessissa ostolaskut kiertdvat ostolaskuprosessin saantdihin ja
tilauksiin perustuen ilman tyontekijéiden manuaalista kasittelya. Ostolaskuille on
mahdollista luoda tilidintisdantdja, jos ne liittyy tiettyyn sopimus- tai asiakasnumeroon.
Ostolaskun yhdistyessa jarjestelmassa olevaan sopimukseen syntyy automaattisesti tilidinti,
ja laskun ollessa sopimuksen mukainen mydskdan hyvaksyntakierrolle ei ole tarvetta.
Automatisoidun tilidinnin- ja hyvaksyntakierron avulla ostolasku voi siirtya suoraan
maksuvaiheeseen asti ostolaskun saapumisesta ilman ettd kukaan tyontekija kasittelee

laskua millaan tavalla. ( Huhta, 2022)

3.1 Ostolaskun maaritelma

Ostolaskut ovat paperisessa -tai sdhkoisessd muodossa olevia laskuja, jotka syntyy yrityksen
ostaessa toiselta yritykselta tavaroita tai palveluita. (Isolta, n.d.) Laskulta selvida: Toimittajan
ja saajan nimet, ostovelka, erdpaiva ja maksuehdot. Naiden lisdksi laskuilta [6ytyy toimittajan

ja saajan yleistad informaatiota kuten y-tunnukset ja yhteystiedot.



Ostovelka on ostamisesta syntynyt velka, kun ostettua tavaraa tai palvelua ei makseta heti.
Ostovelan syntyessa ostajalle kirjataan myyjalle taas myyntisaaminen. Laskujen kasittelyn ja
maksamisen jalkeen naihin tehdaan vastapuolen kirjaukset kirjanpidossa, ja seka velat- etta

saamiset kuittaantuu. (Pulkkanen, 2022)

Tana paivana ostolaskut vastaanotetaan ldhinna verkkolaskuina, mutta niitd voi lahettaa
myo6s esimerkiksi sahkdpostin kautta tai muuten sahkdisesti. Ostolaskuja voi myds lahettaa
paperisena versiona postissa, mutta postin kautta tulevat paperilaskut hidastavat prosessia.
Sahkoiset ostolaskut mahdollistavat laskuille nopean ja helpon kasittelyn 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 seka sinne saapuneita uusia ostolaskuja.
Ostoreskontraa seuraamalla pysyy perilla siita milloin laskut tulisi viimeistaan maksaa eli
milloin niissd on erdpdiva seka paljon ostolaskun aiheuttaman ostovelan maara on.
Informaatiota ostolaskuista tai toimittajista etsittdessa ostoreskontraa voidaan kayttaa
monella tapaa hyodyksi. Ostolaskuista voi seurata mita 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 paattyy kun lasku on maksettu ja
kirjattu kirjanpitoon. (Isolta, n.d.) Ostolaskujen kasittely vie paljon resursseja, joten sen
tehostaminen ja automatisointi on tarkeaa. Suurin osa ostolaskuista ldhetetadan
verkkolaskuina, ja monet suuremmat yritykset ottavat vastaan pelkdstadn verkkolaskuja
optimoidakseen laskujen kasittelya. ( Lahti & Salminen 2014, s. 52) Prosessi on useasti
ainakin joissain maarin automatisoitu, jotta sdastetdan seka aikaa etta rahaa. Isoimmissa
yrityksissa laskut myds kiertavat hyvaksyijilla jotka tarkastavat laskun tiedot. Pienemmissa

yrityksissa yksi henkild voi hoitaa ostolaskun prosessin aina tilidintia, laskun kiertoa,



maksamista ja kirjanpitoon siirtamistd mydden. (Isolta, n.d.) Kuvassa 4. nakyy laskun

kasittelyprosessi erilaisilla laskutyypeilla.

Ostolaskun vastaanotto

e Ostolaskun tilidinti

e Ostolaskujen kierratys

e Maksatus

e Tasmaykset ja jaksotukset (Lahti & Salminen 2014,s. 53)

Kuva 4. Ostolaskun sahkoinen kasittely erityyppisilla laskuilla (Lahti & Salminen 2014, s. 70)

Laskukanavat Eri laskutyyppien kasittely

N
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Ostolaskujen kasittelysovellus / -moduuli
* Myds ei-tilauksellisten ja ei-sopimuksellisten laskujen tilidinti
on suurelta osin automatisoitavissa.

3.3.1 Ostolaskun vastaanotto

Ostolaskut vastaanotetaan sahkoiseen jarjestelmaan verkkolaskuina tai paperilaskun
skannauksen kautta. Sahkoposti ei sovellu ostolaskujen sahkoiseen vilitykseen koska se ei

ole yhteydessa taloushallinnon sovelluksiin. Sdhkopostin kautta tulleet ostolaskut joudutaan
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skannaamaan paperille tai tallentamaan kuvana jonka jalkeen ne taytyy kasin siirtaa

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

Verkkolaskun laskudata mahdollistaa laskujen kasittelyn automatisoinnin. Ohjelma lukee
laskun datan ja poimii siita tiedot jolla syntyvat automaattiset kirjaukset ja

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

3.3.2 Ostolaskun tilidinti ja alv-kasittely

Ostolaskun kasittely alkaa laskun tilidinnilla. Tilidinnin jalkeen lasku hyvaksytaan ja se lahtee
tarvittaessa kiertoon hyvaksyjille yrityksen sisalla. Laskun tultua kierrosta se maksetaan,

kirjataan kirjanpitoon ja arkistoidaan. (Salkunrakentaja, 2021)

Ostolaskun saapuessa jarjestelmaan sen perustiedot tallentuvat automaattisesti jos kyseessa
on verkkolasku. Laskun kasittelija tarkistaa laskun tiedot, tilidi laskun ja lahettaa sen
eteenpadin kiertoon. Laskusta ja jarjestelmasta riippuen tilidinti voi olla tdysin tai osittain
automatisoitu. Usein toistuvien samanlaisten laskujen tilidinnille kannattaa luoda
oletustilidinti. Oletustilidinti tayttaa kaikki tiliditavat sarakkeet automaattisesti, eika tilidintia
tarvitse suorittaa kaikille laskuille erikseen. Yrityksen toimintatavoista riippuen ostolaskun
tilidinnin ja arvonlisdverokasittelyn tekee ostoreskontranhoitaja tai joku muu ostolaskujen

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

Arvonlisdvero on yleinen kulutusvero, joka kohdistuu ldhes kaikkien tavaroiden ja palvelujen
kulutukseen. Lopulliset kuluttajat maksavat arvonlisdaveroa ostaessaan verollisia tuotteita tai
palveluita. Yritykset sisallyttavat arvonlisdaveron verollisten tuotteiden ja palveluiden
myyntihintaan, ja tilittavat veron valtiolle. Myynnistd syntynyt arvonlisdvero jakelu- tai
tuotantovaiheessa maksetaan valtiolle vain sen vaiheen osalta syntyneesta arvonlisasta.
Arvonlisdveron kertaantuminen on estetty vahennysoikeuden avulla, jolla veron saa

vahentda myynnista suoritettavasta verosta. (Valtiovarainministerio, n.d.)

Arvonlisdveroa kdytetdan yli 160 maassa ympari maailman. Suomessa arvonlisavero otettiin

kayttoon vuonna 1994. Viimeisin muutos arvonlisaverokantaan tuli vuonna 2013, jolloin



arvonlisdverokannat nousivat Suomessa yhdelld prosenttiyksikolla. Verrattuna muihin

maihin Suomessa on keskimaaraista korkeampi arvonlisaverokanta. 2022 EU-maiden yleisen

arvonlisdaveron keskiarvo oli 21,52% kun Suomessa yleinen arvonlisdvero on 24%.

(Veronmaksajat, 2022)

Suomessa kaytetdan talla hetkelld seuraavia arvonlisdaveroprosentteja: 24%, 14%, 10 % seka

0%. Eri arvonlisdverokannat on madritetty erikseen erilaisille tuotteille ja palveluille. Jotkin

tuotteet ja palvelut ovat myds kokonaan arvonlisdaverottomia, jolloin niiden

arvonlisaveroprosentti on 0%. (Minilex, n.d.) Suomen tamanhetkiset arvonlisdaveroprosentit

avattuna kuvassa 5.

Kuva 5. Arvonlisavero eli alv ( Veronmaksajat, 2022)
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3.3.3 Ostolaskujen kierratys

Ostolaskujen kasittelyjarjestelmissa kaytetaan usein kaksiportaista hyvaksymismenettelya.
Kaksiportaisessa hyvaksymismenettelyssa laskun tarkistaa ensin sen tilaaja, jonka jalkeen
laskun hyvaksyy joku toinen henkild kuten tilaajan esimies. Jarjestelmiin voi saataa yrityksen
haluamat hyvaksymisrajat, joilla kontrolloidaan kuinka suuria laskuja kukin voi hyvaksya.
Jarjestelma voi tarkistaa hyvaksymisrajojen asettamisen jalkeen automaattisesti, ettei

kenellekdan paady hyvaksymisrajojen ulkopuolisia laskuja. ( Lahti & Salminen 2014, s. 68)

Laskujen hyvaksynnan automatisointi on hyodyllista sopimukseen perustuville laskuille,
jotka toistuvat sopimuksen mukaan samankaltaisina laskusta toiseen. Taman kaltaisia laskuja
on usein mm. Vuokralaskut seka muut kiinteat kuukausittaiset laskut. On mahdollista myds
hyvaksya automaattisesti laskuja, joissa ei ole kiinteamaaraista veloitusta kun niille
asetetaan hyvaksyttavat vaihteluvalit. Sopimuksiin perustuvien laskujen automatisointi
tehdaan luomalla sopimuksille oma tietokanta niista sopimuksista, jotka halutaan hyvaksya
automatisoidusti. ( Lahti & Salminen 2014, 68) Sopimuksen tiedot kirjataan tietokantaan ja
sille voidaan asettaa myos tilidintitiedot, joiden perusteella lasku tilididaan ja hyvaksytaan

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

3.3.4 Maksatus

Maksuja tehddan monessa yrityksessa paivittdin, mutta harventamalla maksukertoja
sadstetaan aikaa ja helpotetaan kassanhallintaa. Ostolaskujen nopea kierto on maksatuksen
kannalta tarkeaa, koska nopea kierto mahdollistaa harvempiin maksukertoihin siirtymista.
Valuuttamaaraiset laskut kirjataan ostoreskontraan laskuvaluutassa ja kirjanpitoon
kirjanpitovaluutassa. Valuuttakurssien paivitys kannattaa automatisoida yrityksilla, joille
tulee paljon laskuja sellaisilta toimittajilta jotka kdyttavat laskutuksessa erilaisia valuuttoja.
Valuuttakurssin automaattinen paivittdminen voidaan tehda pankista, jolloin valuuttakurssit

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

Valuuttamaaraisia laskuja maksaessa tulee huomioida kurssierot, jotka syntyy kun ostolasku

kirjataan kirjanpitoon eri kurssilla kuin se maksetaan. Maksun jalkeisena paivana toteutunut
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kurssi selviaa ja kurssi viedadn ostoreskontraan oikaistavaksi, jotta ostoreskontran ja

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

3.3.5 Tasmaytykset ja jaksotukset

Ostoreskontra ja paakirjanpito tasmaytetaan vertaamalla avoimia ostolaskuja seka
ostovelkatilid. Tasmaytys voi tapahtua joko manuaalisesti ja automaattisesti riippuen
kaytettavasta ohjelmasta. Ostomaksujen valitilin seuraaminen on tarkeas, jotta
varmistutaan siitd etta ostoreskontrasta lahetetyt maksut on veloitettu pankkitililta oikealla

summalla ja kirjattu ostoreskontraan oikein.

Jaksotus voidaan automatisoida hyvaksymiskierrossa oleville, ja vield saapumatta oleville
laskuille. Hyvaksymiskierrossa olevat laskut ovat esitilidityja, joten niiden tilidinti kerataan ja
muodostetaan jaksotus paakirjanpitoon. Kulukirjaus syntyy, kun lasku siirretdan
hyvaksymiskierron jalkeen ostoreskontraan ja jaksotus puretaan seuraavalle kaudelle.
Jaksotus kannattaa tehda arvonlisaverollisilla summilla, jotta varmistutaan siita etta

arvonlisdaverovahennys kohdistuu oikealle kuukaudelle.

Mikali kaytdssa on kirjanpidosta erillinen ostotilausjarjestelma, saadaan saapumatta olevien
laskujen jaksotustiedot ajamalla listaus ostotilauksista. Ostotilauksista erotellaan laskut,
joille on tehty vastaanotto muttei tasmaytysta. Ostolaskun summa jaksotetaan
paakirjanpitoon manuaalisesti tai tehddan automaattijaksotus. ( Lahti & Salminen 2014, s.

75)

4 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tarkoitus oli perehtya digitaaliseen taloushallintoon ja tarkemmin
ostolaskujen kasittelyyn. Digitaalisessa taloushallinnossa automatisointi ja prosessien
kasittely digitaalisesti on tavoitteena, jolloin kirjanpito ja sen osaprosessit suoritetaan
sahkaisilla jarjestelmilla. Tietovirran tulisi kulkea sahkdisesti kaikkien osapuolien vililla, jotta
saavutetaan tdydellinen digitaalisuus. Taloushallinnon digitalisoituminen on yrityksille tarkea

asia sen nopeuttaessa ja helpottaessa prosessien tekoa. Kasvaneet kontrolli- ja
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vastuuvaatimukset ovat saaneet yritykset kiinnittdm&aan huomiota lapindkyvyyteen ja
taloushallinnon ymparistovaikutuksiin. Oleellinen ero paperisen ja digitaalisen
taloushallinnon valilla onkin, etta paperin kdytto taloushallinnon prosesseissa pyritadan

lopettamaan digitaaliseen taloushallintoon siirtyessa mika saastaa luontoa.

Yksi digitaalisen taloushallinnon osaprosesseista on ostoreskontra, johon kuuluu
ostolaskuprosessi. Ostolaskuprosessilla kuvataan prosessia, joka alkaa ostolaskun saavuttua
yritykseen ja paattyy ostolaskun kirjaamiseen kirjanpitoon. Ostolaskuprosessissa pyritdan
kayttamaan automatisointia hyvaksi prosessin nopeuttamiseksi ja resurssien saastamiseksi.
Verkkolaskuna jarjestelmaan tuleva ostolasku mahdollistaa laskujen kasittelyn
automatisoinnin, jolloin ohjelma tekee laskudatan perusteella tarvittavat kirjaukset. Kaikkia
ostolaskuja ei kuitenkaan toistaiseksi kasitella automatisoidusti joten ostolaskun tilidinti on
edelleen oleellinen vaihe ostolaskuprosessissa. Tilidinnissa ostolaskulle valitaan haluttu tili
tilikartasta, ja taytetaan muut tarvittavat tiedot kuten arvonlisaveroprosentti, selite ja laskun
summa. Ostolaskun tilidinnin jalkeen lasku lahetetdan kiertoon jarjestelmassa. Kierron
aikana lasku kiertaa laskun hyvaksyjilla, jotka tarkastavat ja hyvaksyvat laskun. Laskujen
hyvaksyntdaa on myods mahdollista automatisoida laskuilla, jotka toistuvat samanlaisina
sopimuksen mukaan. Ostolaskun hyvaksymiskierron jalkeen ostolasku voidaan maksaa

jolloin ostovelka kuittaantuu pois, ja ostoreskontran tulisi tasmata.

Perehdytyksen kannalta ostolaskujen kasittelyoppaan, (joka on liitteena 1) tulisi olla selkea ja
yksinkertainen. Havainnollistavilla kuvilla ja yksityiskohtaisilla ohjeilla syntyy opas, jonka
ymmartaminen ja kdyttaminen on helppoa silloin kun sitd tydelamassa tarvitsee. Oppaan
sisallon tulisi keskittya ostolaskuprosessin kannalta merkittaviin vaiheisiin, jotta
perehdytettdvan ei tarvitse suodattaa suuria maaria tietoa, jolla ei valttamatta ole mitdan
tekemista ostolaskujen kasittelijan tyovaiheiden kanssa. Ostolaskuprosessi hahmottuu
oppaan kautta kaytannossa, kun lasku kasitelldan jarjestelmaan saapuneista laskuista
kiertoon. Tyon tehostamiseksi oppaaseen on kuvailtu mallilaskujen haku jarjestelmasta, seka
laskun summan muuttaminen tarvittaessa. Hyvdssa oppaassa tulee ottaa huomioon
mahdolliset ongelmatilanteet joihin perehdytettdva voi jarjestelmaa kayttaessaan térmata,

ja oppaan avulla ratkaista ne.
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Toimeksiantajan mielesta opinndytetyon aihe oli hyva, ja ostolaskujen kasittelyopas on
tarpeellinen toimeksiantajalle. Kasittelyoppaassa on kasitelty toimeksiantajan ostolaskujen
kasittelyn olennaisimmat aiheet lyhyesti ja ytimekkaasti. Toimeksiantajan nakékulmasta
oppaasta nakee, etta tekija on kasitellyt ostolaskuja seka ymmartanyt miten niita kasitellaan.
Lopuksi oppaaseen lisattiin tietoa muutamasta asiasta tarkemmin. Yksityiskohtia oppaaseen
olisi voinut lisata enemmankin, mutta silloin oppaan koko olisi paisunut ja se ei olisi sopinut

perehdytystarkoitukseen, johon opas suunniteltiin.

5 Pohdinta

Opinndytetyon tekeminen alkoi joulukuussa 2022, jolloin yhteistydssa ohjaajan seka
toimeksiantajan kanssa alettiin hahmottaa millainen opinnaytetyosta tulisi. Idea
opinnadytety6hon tuli toimeksiantajalta, joka ehdotti tydnkuvaani liittyvaa ostolaskujen
kasittelyopasta. Ideana oli tuottaa opinnaytety0, jossa on yleisesti teoriaa ostolaskuista ja
niiden kasittelysta. Teoriapohjan lisaksi liitteena opinnaytetyohon tehtaisiin ostolaskujen
kasittelyopas toimeksiantajan kdyttamaan jarjestelmaan. Ohjaajan kanssa kdydyn
keskustelun jalkeen valittu aihe sopi kaikille osapuolille ja tekeminen alkoi ajatuskartan
avulla aiheen avaamisella. Pian selvisi etta pelkastaan ostolaskuihin keskittyva opinnaytetyo
jaisi sisalloltaan aika niukaksi, joten tyohon lisattiin myos digitaalinen taloushallinto
laajemmin. Ymmartamalla digitaalisen taloushallinnon ympariston saa paremman kuvan siita

mihin ostolaskujen kasittely sijoittuu kokonaiskuvassa taloushallinnosta puhuttaessa.

Saatuani teoriaosuuden riittavaan pisteeseen osallistuin valiseminaariin kevaalla 2023, jossa
ohjaajat antoivat hyvaa palautetta, joka johti pieniin kehityksiin aiheeseen johtamisen ja
kuvien saralla. Opinnaytetyon sisallon jarjestys muutettiin myos loogisemmaksi, jotta aiheen
ymmartaminen olisi helpompaa. Oppaan tekeminen oli omalla tavallaan vaivatonta, koska
sen sisaltd kaytanndssa syntyi tyosta jota talla hetkelld teen. Oppaan tekemisessa keskityin
siithen, ettd millainen opas minua itseani auttaisi tassa tyossa jos aloittaisin puhtaalta

poydalta.

Teoriaosuuden ja oppaan valmistuttua tyon loppuosuus koostui opinnaytetyon alku- ja

loppuosien kirjoittamisesta ja ulkoasun korjaamisesta. Alkuun lisdsin tiivistelman



opinndytetyosta suomeksi ja englanniksi sekd johdannon. Johtopéaatdksien kirjoituksen

lisaksi kirjoitin kypsyysndytteen koululla ja opinnaytetyo alkoi olla valmis.
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Liite1/1

Liite 1. Ostolaskujen kasittelyopas

Opas ostolaskujen kasittelyyn Hausvisen Festum- jarjestelmassa

=eTTA

Ostolaskujen kasittelyopas on tehty auttamaan uusia tyontekijoita tydhdn perehtymisessa.
Oppaan tekemiseksi on kasattu tiivis materiaali, jonka avulla laskun kasittelyn perusideasta
saa kiinni. Tama opas on tehty Hausvisen Festum jarjestelmaa varten keskittyen sen
toimintoihin ja mahdollisuuksiin ostolaskujen kasittelyssa. Opas on jaettu muutamaan eri

osioon, jotta tietoa voi hakea tarvittaessa juuri siita aiheesta mista tarvitsee.
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1. Ostolaskut

(2] r R 1] Mo

# Tyopoyta I Ostolaskut BN Myyntilaskut @  jab +* & Arkisto .Hall'lnnnl'nti &8 Ohjaustiedot B Viestit & R3

Saapuneet 2

Toimittajan nimi  Laskunumero Erdpaiva * Lasku yhteensa

Ml 1/12 P 1-2/2

Toimittajan nimi % Laskunumero # Erdpdivi ¥ Saapunut ¥ Lasku yhteensa %

Kuva 1. Ostolaskujen kasittelyn aloitus

Laskun kasittely alkaa valitsemalla haluamansa yhtion sivun vasemmasta ylaosasta nimesi
vierestd, yhtion nimea painamalla aukeaa valikko, josta yhtiot |6ytaa (merkattu 1. kuvassa 1).
Taman jalkeen voi klikata joko ostolaskut tai saapuneet kohdasta, jolloin sen hetkiset
saapuneet ostolaskut ndkyvat listassa (merkattu 2. kuvassa 1). Tassa nakymassa nakee
ostolaskun toimittajan, laskunumeron, saapumis- ja erapdivan, laskun summan ja lipun.
Lipulla voidaan merkita ostolasku esimerkiksi kasitellyksi, tai epavarmasti tilididyksi jos sen
tilidinnista ei ole varma. Painamalla tietyn laskun rivia, tai rivilld olevaa muokkaa- painiketta

paasee laskun tietoihin ja tilidintiin.

2. Ostolaskun tiedot
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Rivitiedot || KulutiliGinti || Kierratystiedot

Toimittaja Laskun perustiedot
Rekisteri®: O > Lackun paivays: L
Osoite: [ ] Laskunumeros®: [ ]
Y-tunnus: L ] MyyjEn wiite:
MNirmi iy L ] Maksuviesti myyjalle:
Yhieyshenkildn nimi: Tilaus / sopimus:
. Sopimuswiite:
Ostaja
__ Dstajan y-tunnus:
Mirmi: = WE
S5 Laskun summa: - cUR

Saajan pankkitili L ____ A
Paostilokero:

Wiitenumero:
Osoite:

Erdpaiva: L
Pastinumera/Kaupunki:

Waluuttakurssi:
Yhteyshenkilen nimi:

Maksuehto: [ ] w [
‘erotunnus: )

Lisatunniste:
Crganisaatioyksikko:

Laskuun lilfttyvaa vapaatekstia
Laskun wvastaanottajan yhteystiedot
Yhteyshenkildn nimi:
Crrganisaatioyksikko:

2 - y:
Mimi:
Osoite:
Pastinumero/Kaupunki:
Postilokero:
Falauta esikasittelyyn || Kiertoon | ‘ Tallenna

Kuva 2. Laskun tietojen tarkistus

Lasku aukeaa otsikkotiedot ikkunaan, josta voi tarkistaa laskun perustiedot. Laskun
toimittaja seka saaja l0ytyy vasemmasta sarakkeesta toimittaja kohdan alta. Vasemmalla
puolella on laskun perustiedot mista kannattaa tarkistaa ainakin laskun summa ja pankkitili.
Kaikkien tietojen tulisi tasmata pdf-kuvana nakyvan laskun tietoihin. Joillakin toimittajilla on
useampia pankkitileja, etenkin ndissa tapauksissa ohjelmisto saattaa joskus valita vaaran

pankkitilin.

Jos tiedoissa on vaara tilinumero sen voi vaihtaa tilinumeron vieressa olevasta pienesta
kolmiosta painamalla. Tasta aukeaa kyseisen toimittajan tilinumerot, joista voi valita oikean.
Jos laskulla olevaa toimittajaa ei ole ennestaan luotu, tulee lasku [ahettaa esikasittelyyn
toimittajan luontia varten Palauta esikasittelyyn- painikkeella (kuva 2). Laskulle kannattaa
myo0s lisatd kommentti esim. Esikasittely, perustakaa toimittaja. Lasku lahetetaan
esikasittelyyn toimittajan perustamista varten, koska ostolaskujen kasittelija ei voi lisata

uutta toimittajaa ja tilinumeroa.
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3. Laskun summan muuttaminen

Otsikkotiedot Rivitiedot Kulutiliginti Kierratystiedot

Tuotefpaivelu  Tuotetunnus Toimitettu maard a-hinta Alennus Al-% Alv Veroton Yhteensa M

Rivisumma: 0,00

Alirivisumma: 0,00

Laskurivin muokkaus x
Lahetystiedot  Muut

Tucte/palvelu: - a-hinta: EUR
Tuotetunnus: Alennus: 0,00
Ostajan tuotenro: Alv-9%: 24,00
Tuotteen lisatietolinkki: Veroton yhiteensa: EUUR
Aloitus pvm: Alv: EUR
Loppu pwm: Yhteensa: 0,00 EUR

Tilattu madra: Vapaa teksti:
Wahwistettu maara:

Toimitettu maara:

O rllrl~
P

Riwvi on alirivi:

Peruuta Ok

Falauta esikasittelyyn Kiertoon Tallenna

Kuva 3. Laskun summan muuttaminen

Laskun summaa voi tarvittaessa vaihtaa rivitiedot-valilehdestd mika I6ytyy otsikkotietojen
vierestd. Laskun summa on yleensa syotettyna laskuille valmiiksi, mutta joskus valmiiksi
syOtetyssa summassa voi olla ero. Etenkin maksumuistutuksissa on monesti laskun summana
0, jolloin oikea maksettava maara taytyy vaihtaa kasin. Maksumuistutuksissa tulisi kirjata itse
maksumuistutukselle pelkdstdaan laskua koskevat kulut ja korot. Laskun alkuperdinen

pdadoma maksetaan alkuperaisella laskulla, ja mahdolliset kulut ja korot erikseen
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maksumuistutuksella. Alkuperéisen laskun voi kysya tarvittaessa toimittajalta, jos sita ei
I6ydy ennestaan jarjestelmasta. Ympyroidysta muokkaa-painikkeesta aukeaa perustiedot
vélilehti, jossa pdadasee muokkaamaan laskun loppusummaa ja arvonlisaverokasittelya
(merkattu ympyra kuvassa 3). Kun oikeat tiedot on syotetty voi ne tallentaa painamalla ensin

OK ja sen jalkeen tallenna.

4. Ostolaskun tilidinti

Otsikkotiedot Rivitiedot m Kierratystiedot

Tositepaiva: 29052023 Maksukielto: [ Wiesti maksatukseen:
Maksutapa: W P
P P
Tuotefpalvelu: oista tiliginnit Oletustiliai |
Yhteensa: 0,00 EUR & 3 Z 'I
. .

.
Hak-% Yhteensa ~ Maara Selite iz

0,00 24% Osto Netto (24PN) W 29052023 100,0000 = e
igintitekijat | Til w0000

Kuva 4. Ostolaskun tilidinti

Kulutiliinti-valilehdelta aukeaa laskun tilidinti nakyma. Tassa vaiheessa laskulle maaritetaan
mm. arvonlisavero, arvonlisdaveropaiva, selite ja tilinumero. Tarvittaessa ndiden lisdksi
voidaan + merkilla merkitysta lisavalikosta maarittaa esimerkiksi kustannuspaikka,

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

Arvonlisdvero laskulla maaritetdan laskulla ndkyvan ALV-prosentin mukaan. Suomalaisten
toimittajien ostolaskuissa kdytetdaan seuraavia ALV-prosentteja: 0, 10, 14 ja 24. Alv-
vaihtoehtoja I6ytyy myds mm. EU:n sisdisille seka ulkopuolisille ostoille, joita kdaytetdaan kun
ostetaan Suomen ulkopuolisilta toimittajilta tavaroita tai palveluja. Arvonlisdaveron
maarityksen jalkeen maaritetaan arvonlisdveropaiva. Arvonlisdveropaivan kohdalle kirjataan
ajankohta, jolle arvonlisdavero halutaan maarittaa. Jos ostolasku on esimerkiksi joulukuulle,
tulee ostolaskun arvonlisaveropaiva maarittaa joulukuulle. Joulukuulle kohdistuvat laskut
tulevat yleensa tammikuun puolella, joten arvonlisdaveropaiva on usein esitaytetty vaarin.
Kiinteistoalalla arvonlisdaveropdiva on oleellinen, koska hakeutumisastetta seurattaessa

kuukausitasolla arvonlisdveropdiva vaikuttaa siihen, minka hakeutumisasteen perusteella
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kulu vdhennetdan. Hakeutumisasteen avulla seurataan, kuinka suuri osa kiinteistdsta on

arvonlisaverollisessa kaytossa.

Selitteen kohdalle on tarkoitus kuvailla lyhyesti mita ostolasku koskee. Yleisesti ottaen tama
onnistuu helposti vastaamalla kysymyksiin: Milloin, mita ja missa? Esimerkiksi joulukuulle
2022 osoitetun vesilaskun kohdalla voisi selitteeksi kirjoittaa: 12/2022 vesi kustannuspaikka

X. Selitteeseen ei ole tarvetta kuitenkaan kirjoittaa pitkasti, yhden lauseen verran riittaa.

Tilinumeron valinta on kohdekohtaista, koska eri yhtiot kayttavat hieman erilaisia tilikarttoja.
Tilia valittaessa kannattaa katsoa toimittajan aiempia laskuja ja tarkistaa mille tilille vastaavia
laskuja on aiemmin kirjattu. Tilinumeron vieressa olevasta pienesta kolmiosta voi myos
hakea erilaisia tileja tilikartasta esim. sanojen perusteella (merkattu 2. kuvassa 4). Usein
samanlailla toistuville laskuille on tehty pikatilidinteja, joiden perusteella ohjelma tilidi
laskun maariteltyjen tietojen mukaan. Pikatilidinnit- painike loytyy pienesta kuvakkeesta
Yhteensa-rivin alapuolelta ja Tilidintitekijat-tekstin vieresta (merkattu 3. kuvassa 4).

Pikatilidinteja kayttdessa kannattaa tarkistaa, etta pikatilidinnin tayttamat tiedot ovat oikein.

5. Ostolaskun kierratys
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Cresikkotiedot Rivitiedot Kulutiligint

Otsikkotiedot

Toimittajan nimi: L7 Tilaus § sopimus:

W-tunnus: L] Laskunumerc: L
Saajan pankkitili: A | o < lcun pEivEyes: L]
wWiltenumero: Maksuehto: ]
Saapunut L ] Erapdiva: L]
Tositepaivia: L ] Laskun summa: ]

Hywaksyntakierto

Kierron tunnus: e

Tarkastaja - I
Hywaksyja - I
Katselija - I

Palauta esikasittelyyn || Kiertoon | | Tallenna

Kuva 6. Ostolaskun kierratys

Kierratystiedot kohdasta maaritetdaan, mihin kiertoon lasku lahtee hyvaksyttavaksi. Lasku
kiertaa hyvaksyijilla ennen kuin se maksetaan ja lasku siirtyy kirjanpitoon. Kierron tunnus-
kohdasta avautuu pienesta kolmiosta valikko, josta |6ytyy mahdolliset kierrot. Riippuen
yhtiosta voi laskuilla olla yksi tai useampi kierto, joten taytyy tarkistaa minka kierroista
valitsee. Kierron valinnan jalkeen voi laskun ldhettaa eteenpadin hyvaksyijille painamalla

kiertoon- kohdasta.

Laskun lahdettya kiertoon on laskun kasittely tehty ostolaskujenkasittelijan osilta. Jos lasku
katsotaan kierron aikana vaarin tilididyksi tai se hylatdaan muusta syysta, voi hylattyja laskuja

tarkistella Hylatyt-kohdasta jarjestelman sivupalkista.

6. Mallilaskujen hakeminen
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Oisikkoehdot Riviehdot Tiligintiehdot Hakutulos Tallenna

Yritys: Y ¢ Cd Etsi myos tytaryrityksisia
Laskun sijainti: Missa tahansa W

Ota vastaan

Tarkastaja: L'

Luo uusi lasku Hyvaksyja: v

Katselija: W
Toimittaja:

Haku =

Ostaja:

Laskun numero:

g

JEEDUHEEt Wiitenumero:

Kierross: Laskun erapdiva: -

Hyviksytyt Laskun summa: -

- Tositepdiva: -

Hylatyt ,

Tositenumero: =

Siirretyt T L

LY Hae maksamattomat:

Roskakori Laskun maksupaiva: -

Saapunut -

Kuva 6. ja 7. Ostolaskujen hakeminen

Ostolaskujen tilidinnin helpottamiseksi kannattaa katsoa mallia aiemmin tilididyista
samankaltaisista laskuista. Ostolaskuja voi hakea vasemmassa reunassa olevan
sivupalkin Haku-kohdasta (merkattu kuvassa 6). Tama haku ikkuna kannattaa
aukaista erilliseen valilehteen toiselle naytolle. Haku-valikossa kirjataan tiedot, joiden
perusteella ostolaskuja haetaan. Mallilaskuja hakiessa kannattaa hakea laskuja

toimittajan perusteella kirjoittaen Toimittaja-kohtaan toimittajan nimen.

Toimittajan aiemmat laskut x
Toimittajan nimi  Laskunumero
Hae Tyhjenna

Md 1/1# P 1-11/11

Toimittajan nimi $ Laskunumero $ Lisdtunniste $ Erapdiva$ Arkistoitu $ Lasku yhteensa $

Nayta
I Leun kKopioinu

Toimittajan aiemmat
laskut

DDDDDDD DD

Kuva 8 ja 9. Toimittajan aiemmat laskut
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Toinen paikka hakea mallilaskuja on toimittajan aiemmat laskut. Tama kohta I6ytyy
sivun vasemmasta reunasta Muutokset- kohdan alapuolelta (kuva 8), kun joku lasku
on avattuna. Tama toiminto avaa listan aiemmista laskuista, jotka ovat kyseiselta
toimittajalta (kuva 9). Listan auettua voi haluamansa laskun avata painamalla
Lisatiedot- painiketta (merkitty ympyralla kuva 9). Ndin paasee tarkastelemaan,

miten toimittajan laskuja on aiemmin tilidity ja kasitelty.
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Liite 2. Aineistonhallintasuunnitelma

Kaytetty tutkimusaineisto tallennetaan opinnaytetydn tekemisen ajaksi OneDriveen ja
henkilokohtaiselle tietokoneelle. Aineistona on toimeksiantajan kayttamasta jarjestelmasta
otettuja ja muokattuja kuvia. Aineistoon paasee kasiksi ainoastaan opinnaytetyon tekija ja
toimeksiantaja halutessaan. Opinnaytetyon liitteena olevassa oppaassa olevat kuvat on
kasitelty niin, ettei niista selvia mitaan arkaluontoista tietoa. Aineiston ja tulokset omistavat
opinndytetyon tekija ja toimeksiantaja. Tutkimusaineistoa ei jatkokayteta, vaan
opinnadytetydntekija sailyttaa aineiston tietoturvallisesti vuoden ajan opinndytetydn

hyvaksymispaivasta, jonka jalkeen aineisto havitetaan.
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