SeAMK/Z#

SEINAJOEN AMMATTIKORKEAKOULU
SEINAJOKI UNIVERSITY OF APPLIED SCIENCES

Tanja Maunuksela

Kayttoopas ostoreskontran jarjestelmiin

Opinnaytetyo
Syksy 2023
Tradenomi (AMK), Liiketalous




SEINAJOEN AMMATTIKORKEAKOULU
Opinnaytetyon tiivistelma

Tutkinto-ohjelma: Tradenomi (AMK), Liiketalous
Tekija: Tanja Maunuksela

Tyon nimi: Kayttoopas ostoreskontran jarjestelmiin
Ohjaaja: Juhani Palomaki

Vuosi: 2023 Sivumaara: 27 Liitteiden lukumaara: -

Opinnaytety0 kasittelee kayttdoppaan laatimista toimeksiantajayrityksen ostoreskontran
jarjestelmiin. Toimeksiantajan taloushallinnon kirjanpidon ja ostoreskontran ohjelmat
vaihtuivat vuoden 2023 alussa. Uusi ostoreskontraohjelma toi mukanaan valmiit kayttdohjeet,
mutta toimeksiantajayrityksessa haluttiin raataldidyt ohjeet yrityksen tarpeisiin. Tyon
tavoitteena oli tuottaa selkea ja kattava kayttdopas, joka helpottaa uusien ostoreskontran
ohjelmien kayttda ja tukee uusien tyontekijoiden perehdytysta. Toimeksiantajana toimi SOL-
konsernin emoyhtid SOLEMO Oy. Opasta ei julkaista tietosuojasyista.

Opinnaytetyon viitekehys koostuu kahdesta paaaiheesta: taloushallinnosta ja
ostoreskontrasta. Taloushallinnon osuudessa keskitytaan taloushallinnon prosessien ja
jarjestelmien lisaksi digitaaliseen ja alykkaaseen taloushallintoon, jotka edustavat hyvin
nykypaivaisen taloushallinnon teknologian kehitysta. Ostoreskontran osuudessa
paneudutaan ostolaskuprosessiin, ostolaskuihin, maksuliikenteeseen ja kontrolleihin.
Viitekehyksessa hyddynnetaan laajalti eri Iahteita kuten kirjallisuutta, asiantuntijoiden blogeja
ja artikkeleita seka lakeja.

Opinnaytetyé toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona. Toiminnallisen opinnaytetyon
tuotoksena syntyi kayttdopas toimeksiantajan ostoreskontran ohjelmiin. Kayttboppaan tekoon
hankittiin tietoa perehtymalla ostoreskontran tyétehtaviin ja uusiin jarjestelmiin seka
keskustelemalla epaselvista aiheista toimeksiantajayrityksen ostoreskontran hoitajan kanssa.

Valmis kayttdopas kattaa kaikki ostoreskontran tehtavat, jotka voidaan suorittaa uusilla
ohjelmilla. Kayttdoppaan sisallysluettelo suunniteltiin ostolaskuprosessin pohjalta, jotta
kayttdopas etenisi johdonmukaisesti. Kayttdoppaan eri aihealueet otsikoitiin seka
alaotsikoitiin, jotta navigointi olisi kayttajalle helpompaa. Ohjeet kirjoitettiin kdskymuodossa
lyhyesti ja selkeasti. Lisdksi oppaaseen sisallytettiin nayttokuvia ohjelman kaytosta.

Keskeneraisena ollut kayttdopas otettiin jo yrityksessa kayttoon, ja se saavutti onnistuneita
tuloksia testikaytdossa. Opasta voidaan viela jatkossa kehittda useamman
kayttajakokemuksen perusteella. Toimeksiantajalla on myos mahdollisuus paivittaa opasta
aina tarpeen mukaan.

' Asiasanat: taloushallinto, alykas taloushallinto, ostoreskontra, ostolaskuprosessi, kayttdopas
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The thesis focuses on the creation of a user guide to the accounts payable system of the
commissioner of the thesis. The commissioner changed their accounts payable and
accounting system at the beginning of 2023. Although the new accounts payable program
came with a user guide, the commissioner needed a customized user guide to meet their
specific needs. The main aim of the thesis was to produce a clear and comprehensive user
guide, facilitating the use of the new system and supporting the onboarding of new
employees. The commissioner was SOLEMO Oy, the parent company of the SOL Group.
The guide is not published for privacy reasons.

The theoretical framework of the thesis has two main topics: financial management and
accounts payable. In the financial management section, the focus is not only on financial
management processes and systems but also on digital and intelligent financial
management, which represents current technological development in financial management.
In the accounts payable section, the focus is on the invoice process, purchase invoices,
payment transactions, and controls. The framework consists of various sources, including
literature, expert blogs, articles, as well as relevant laws.

The thesis was carried out as a functional thesis, resulting in a user manual to the
commissioner’s accounts payable system. Information for the user guide was gathered
through familiarization with the work tasks in accounts payable and new systems and
discussing unclear topics with the commissioner’s accounts payable manager.

The completed user manual covers all the functions of accounts payable possible to execute
with the new software. The table of contents of the manual was designed based on the
invoice process to ensure a logical flow. The different sections of the manual were titled and
subtitled for user-friendly navigation. The instructions were written in the imperative,
concisely and clearly, and the manual includes numerous screenshots of the program in use.

While still in progress, the manual was already introduced by the company, and it proved to
be successful in test usage. The guide can be further developed based on additional user
experiences. The commissioner also has the option to update the user guide as needed.

" Keywords: financial administration, intelligent financial administration, accounts payable, invoice process,
user guide
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon aihe valikoitui toimeksiantajan pyynndsta. Tehtavaksi annettiin laatia kaytto-
opas ostoreskontran jarjestelmiin yrityksen taloushallinnon tueksi. Tarve uusille ohjeistuksille
syntyi, kun toimeksiantajalla vaihtui vuoden 2023 alussa uudet taloushallinnon ohjelmat osto-
reskontraan ja kirjanpitoon. Uuden ostoreskontraohjelman mukana tuli jarjestelman kayttooh-
jeet, mutta toimeksiantajan toiveena oli, etta ohjeet olisivat raataloity yrityksen tarpeiden mu-
kaisesti. Ostoreskontrassa on kaytdssa seka ostoreskontran etta kirjanpidon ohjelmat, joten
kayttboppaan pitaisi sisaltda ohjeet naihin molempiin. Opasta ei julkaista tietosuojasyiden

vuoksi.

Opinnaytetyé toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna. Toiminnallisen tyon tavoitteena oli
luoda selkea ja kattava kayttdopas ostoreskontran ohjelmiin toimeksiantajayritykselle. Op-
paan tarkoituksena on helpottaa ja tukea uusien taloushallinnon ohjelmien kayttéa seka tar-
jota apua uusien tyontekijoiden perehdytykseen. Oppaasta kay ilmi, miten ostoreskontran jar-

jestelmia kaytetaan seka miten ostoreskontran tyotehtavia tehdaan uusilla jarjestelmilla.

Opinnaytetyon viitekehys koostuu kahdesta keskeisesta osasta: taloushallinnosta ja ostores-
kontrasta. Nama liittyvat vahvasti opinnaytetydon aiheeseen, joten ne ovat olennaista kasitella

tassa tydssa.

Ensimmaisessa luvussa kasitellaan yrityksen taloushallinnon yleispiirteita ja taloushallinnon
prosesseja. Tassa luvussa tarkastellaan myos digitaalista ja alykasta taloushallintoa, naiden
merkitysta yrityksille seka niiden tarjoamaa lisaarvoa yritystoiminnalle. Lisaksi paneudutaan

taloushallinnon jarjestelmiin.

Toisessa luvussa keskitytaan yrityksen reskontriin, erityisesti ostoreskontraan. Luvussa kasi-
telladn ostoreskontran toimintojen tehostamista ja yritysten yleisimmin kayttamaa ostolasku-
prosessia. Lisaksi tarkastellaan ostolaskuja ja niiden merkitysta kirjanpidossa seka niihin liit-
tyvaa lainsaadantéa. Maksuliikenteeseen ja erityisesti ulospain suuntautuvaan maksuliiken-

teeseen paneudutaan myos tassa luvussa. Lopuksi kaydaan lapi ostolaskujen kasittelyyn ja

maksatukseen liittyvia sisaisia valvontatoimia ja kontrolleja.



Opinnaytetyon teoriaosuuden jalkeen siirrytaan oppaan laatimisen kuvaukseen. Tassa lu-
vussa kasitellaan, miten opasta suunniteltiin seka kuinka tama toteutettiin kdytannossa. Lo-

puksi kerrotaan viela valmiin tyon tuloksesta, sen testaamisesta seka saadusta palautteesta.

Tyon lopussa tehdaan yhteenveto opinnaytetyosta. Lisaksi kaydaan lapi opinnaytetyoproses-

sia ja siita saatuja oppeja seka pohditaan tyon onnistumista kriittisesti.

Ostoreskontrasta seka kayttdooppaan laatimisesta on kirjoitettu useita eri opinnaytetéita. Kui-
tenkaan tassa tyossa kasiteltavaa aihetta eli ostoreskontraan suunnattuja kayttooppaita ei
[0ytynyt kuin muutamia vastaavanlaisia. Esimerkkina vuonna 2022 Varanka Niklaksen kirjoit-

tama opinnaytety6: Ostoreskontra oppaan laatiminen toimeksiantajalle.

1.1 Toimeksiantajasta

Toimeksiantajayrityksena toimii SOLEMO Oy, joka on toiminut SOL konsernin emoyhtiona
vuodesta 2008 alkaen (SOL, i.a.-a). Konserniin kuuluu tdman emoyhtion lisaksi seuraavat ty-
taryhtiot: Siivouspalveluja tarjoava SOL Palvelut Oy, kiinteistopalveluja tarjoava SOL Kiinteis-
topalvelut Oy, logistiikkapalveluluja tarjoava SOL Logistiikkapalvelut Oy, henkildstopalveluja

tarjoava SOL Henkilostopalvelut Oy seka pesulapalveluja tarjoava SOL Pesulapalvelut Oy.

SOL on polveutunut Lindstréom Oy:sta vuonna 1991 (SOL, i.a.-a). Siita lahtien SOL on kehit-
tynyt ja laajentunut vuosien varrella saavuttaen nykyisen muotonsa. SOL:n toiminta kattaa
koko kotimaan, mutta silla on myds kansainvalista toimintaa muualla Euroopassa, kuten Vi-
rossa ja Tanskassa. SOL tydllistaa yli 14 000 ihmista, joista perati 42% on alle 30-vuotiaita
(SOL, i.a.-b). SOL korostaakin erityisesti nuorten ja maahanmuuttotaustaisten tydllistamisen

tarkeytta.



2 TALOUSHALLINTO

Taloushallinto mielletdan usein vain pelkaksi kirjanpidoksi (Rasanen 2023). Se on kuitenkin
itse asiassa laajempi kasite kuin lainsaadannossa maaritelty kirjanpitovelvollisuus, silla se
kattaa kaikki yrityksen talouteen liittyvat nakokohdat. Taloushallinnolla on vaikutusta jokai-
seen yrityksen toiminta-alueeseen. Se muodostaa olennaisen osan liiketoimintaa, auttaen

seuraamaan ja saavuttamaan taloudelliset tavoitteet menestyksellisesti.

Organisaation taloushallintojarjestelma mahdollistaa taloudellisten tapahtumien seurannan ja
niista raportoinnin sidosryhmille (Lahti & Salminen, 2014, s. 16). Taloushallinto voidaan jakaa
kahteen osaan sen mukaan, kenelle tietoa raportoidaan: sisaiseen ja ulkoiseen laskentatoi-
meen. Sisainen laskentatoimi tuottaa taloudellista informaatiota paaasiassa organisaation
johdolle paatoksenteon tukemiseksi, kun taas ulkoinen laskentatoimi organisaation ulkopuoli-

sille sidosryhmille, kuten omistajille, asiakkaille ja viranomaisille.

2.1 Taloushallinnon prosessit

Taloushallintoon sisaan tulevaa tietoa pystytaan kasittelemaan prosessien avulla (Kaarlejarvi
& Salminen, 2018, s. 93-94). Prosessit voivat olla automaattisia tai manuaalisia, vaikkakin
yleensa ne ovat naiden molempien yhdistelma. Tietojarjestelmat hoitavat automaation puolen
ja ihmiset taas manuaalisen. Yleisimmin taloushallinnon prosessit jaotellaan ostolaskupro-
sessiin, myyntilaskuprosessiin, matka- ja kululaskuprosessiin, maksuliikenteeseen ja kassan-

hallintaan, kayttbomaisuuskirjanpitoon, paakirjanpitoon seka raportointiprosessiin.

Monesta prosessista, kuten osto- ja myyntiprosessista, pystytaan selkeasti tunnistamaan pro-
sessin alku, loppu seka naiden valilla olevat eri vaiheet (Lahti & Salminen, 2014, s. 18). Mak-
suliikenteessa naita selkeita vaiheita ei kuitenkaan ole, vaan se katsotaan enemmankin toi-
minnoksi, joka on kytkoksissa muihin prosesseihin. Paakirjanpito toimii muiden osaproses-
sien keskiossa, joko yhdistamalla osaprosessit tai toimimalla olennaisena alkulahteena rapor-

tointiprosessissa. Tata havainnollistettu kuviossa 1.



RAPORTOINTI
Ostoreskontra
Myyntireskontra \ l / Matkareskontra

Kayttdomaisuus- Rahaliikenne-

reskontra jarjestelma
Vaihto-omaisuus ja / ‘ \ Projektilaskenta
Lot Palkkakirjanpito
ARKISTOINTI

Kuvio 1, Taloushallinto sisaltaa paakirjanpidon, sen esiprosessit seka raportoinnin ja arkis-
toinnin (Lahti & Salminen, 2014, s. 19).

2.2 Digitaalinen taloushallinto

Digitaaliselle taloushallinnolle I6ytyy lukuisia eri maaritelmia (Jamsén, 2019). Suppeimmassa
merkityksessa digitaalinen taloushallinto rajoittuu laskujen sahkdiseen kasittelyyn ja verkko-
laskutukseen, mutta ei viela itsessaan tarkoita digitaalista taloushallintoa. Lahti ja Salminen

(2014, s. 24) maarittelevat digitaalisen taloushallinnon seuraavasti:

"Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja
kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa.”

Digitaalista taloushallinto voidaan kuvata myds automaattiseksi taloushallinnoksi (Lahti & Sal-
minen, 2014, s. 24). Kaikki kirjanpitoon ja siihen kuuluviin prosesseihin liittyvat tapahtumat

kasitelldan mahdollisimman automaattisesti ilman fyysista paperia.
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Mita digitaalinen taloushallinto on kaytannossa? Kirjanpidon seka taloushallinnon materiaalit
ovat sdhkoisessa muodossa seka tositteet konekielisia (Lahti & Salminen, 2014, s. 26). Ta-
loushallinnon transaktioiden kasittely ja raportointi on toteutettu automaattisesti. Tietojen
siirto toimii sahkoisesti eri jarjestelmien, osapuolien ja osaprosessien valilla seka tietojen pro-
sessointi tapahtuu sahkoisesti organisaation sisalla ja eri sovellusten valilla. Arkistointi on

sahkdista ja eri jarjestelmat on integroitu prosesseihin sidosryhmarajojen yli.

2.3 Kohti dlykasta taloushallintoa

Yritysmaailma muuttuu ja kehittyy jatkuvasti ja myos taloushallinnon odotetaan sopeutuvan
naihin muutoksiin (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 20). Taloushallinnon digitalisoitumista
jouduttavat talla hetkella useampikin asia, kuten globaalisti yleistyva sahkoinen laskutus ja
yhdenmukaisten standardien kayttoonotto, pilvipalvelujen nopea kehitys ja vakiintuminen,
mobiililaitteiden kayton yleistyminen seka ohjelmistorobotiikan ja tekoalyn yleistyminen (mts.
29-30). Viime vuosina onkin tapahtunut nopea teknologian edistys, joka on mullistanut jarjes-
telmien ja ihmisten roolit taloushallinnossa (mts. 17). Automatisointi on kehittynyt ja sita on
pystytty laajentamaa erilaisiin tehtaviin ja osa-alueisiin. Tama vaatii taloushallinnon ammatti-
laisilta uudenlaista osaamista, mutta tarjoaa heille myos mahdollisuuden hyddyntaa aikaansa
ja osaamistaan aivan uudella tavalla. Kuviosta 2 kay ilmi sahkoisen taloushallinnon kehitys

Suomessa.

Alykas
ﬁ taloushallinto

Digitaalinen

ﬁ taloushallinto

Sahkoéinen

‘ ' taloushallinto
Paperiton
kirjanpito

1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku

Kuvio 2, Taloushallinnon kehitys Suomessa (Lahti & Salminen, 2014, s. 27).
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Alykk&aassa taloushallinnossa prosessit on suunniteltu tehokkaiksi ja yhtenaisiksi (Kaarlejarvi
& Salminen, 2018, s. 17). Jarjestelmat ovat ottaneet ihmisen paikan rutiinitehtavissa, vapaut-
taen aikaa ja tukien ihmisen roolia paattelya vaativissa ja luovaa ongelmanratkaisua edellyt-
tavissa tehtavissa. Jarjestelmat maarittelevat itselleen saantoja, kasittelevat niin tavallisia
kuin poikkeuksellisiakin tilanteita, tunnistavat ja ratkaisevat poikkeamat, tasapainottavat ja

analysoivat tuloksia ja pystyvat jopa ennustamaan tulevaa.

The Hackett Groupin (2017) tekeman tutkimuksen mukaan yritykset, jotka ovat siirtyneet digi-
taaliseen taloushallintoon, ovat yleisesti parantaneet taloushallintonsa kustannustehokkuutta
noin 30 prosentilla. Digitaalisuuden selkeita etuja ovatkin tehokkuus ja nopeus (Kaarlejarvi &
Salminen, 2018, s. 22). Se vahentaa virheiden mahdollisuutta seka parantaa toiminnan laa-
tua ja avoimuutta. Digitaalisuus vahentaa samalla merkittavasti yrityksen tarvitsemien resurs-
sien maaraa. Alykkaassa taloushallinnossa keskeisté on tehokkuuden liséksi tarjota moni-
puolista lisaarvoa liiketoiminnalle ja tehda taloushallinnon tehtavista ja kayttorajapinnasta

mielekkaampia.

2.4 Taloushallinnon jarjestelmat

Kaikilla yrityksilla ja organisaatioilla on kaytossa taloushallintojarjestelma riippumatta siita,
minka kokoinen yritys on kyseessa (Kaarlejarvi & Salminen, s. 31-34). Yrityksen sen hetki-
nen tilanne ja tarpeet maarittelevat sen, mika jarjestelma sopii parhaiten heidan kayttoonsa.
Pienet yritykset yleensa ulkoistavat taloushallintonsa tilitoimistoille, kun taas keskikokoiset ja
suuret yritykset hyodyntavat enemman omiin tarpeisiinsa raataloityja integroituja EPR-jarjes-

telmia.

Tietojarjestelman ratkaisut pystytdan jakamaan kahteen paaryhmaan, jotka ovat taloushallin-
non erillisjarjestelmat ja integroidut ERP-jarjestelmat (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 31—

32). Erillisjarjestelmat ovat toiminnaltaan yleensa kattavia niiden kayttétarkoituksen mukaisiin
prosesseihin (mts. 36). Ne ovat kuitenkin siind suhteessa kdmpel6ita, ettéd ne eivat kommuni-

koi muiden jarjestelmien kanssa, ellei niitd erikseen integroida.

EPR eli Enterprise Resource Planning tunnetaan suomen kielessa paremmin toiminnanoh-
jausjarjestelmana (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 35). ERP-jarjestelma muodostuu keske-
naan integroiduista osamoduulisista sovelluksista, jotka jakavat keskitetyn tietokannan. Naita

osamoduuleja voidaan ottaa kayttoon yrityksen tarpeen mukaan. Kaytanndssa siis ERP-
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jarjestelmat tehostavat yrityksen toimintoja linkittamalla kaikki yrityksen eri prosessit yhteen
jarjestelmaan. Yleensa ERP-jarjestelma sisaltda toiminnot vahintaan taloushallintoon, myyn-

tiin, projektinhallintaan, tuotantoon, huoltoon, henkilostonhallintaan ja logistiikkaan.
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3 OSTORESKONTRA

Reskontran avulla pidetaan ylla tarkkaa listaa yrityksen liiketapahtumista, kuten ostoista ja
myynneista (Rillion, 2021). Yleisimmat reskontrat ovat myyntireskontra ja ostoreskontra.
Nama ovat valttamattomia yrityksen maksuliikenteen hallinnassa. Myyntireskontra keskittyy
yrityksen myynteihin ja saataviin, kun taas ostoreskontra seuraa ostoja ja velkoja. Kaytan-
nossa nama reskontrat ovat kokoelmia laskuista ja niiden maksuista. Reskontrat ovat myos
oleellinen osa kirjanpitoa (Visma, i.a.-b). Reskontrissa kirjatut tapahtumat siirretddn myas kir-

janpidon tileille

Ostolaskujen kasittely on keskeinen osa taloushallinnon prosesseja (Rillion, 2021). Ostores-
kontran tehtavana on yllapitaa tietoa yrityksen ostoveloista, kuten saapuneista ostolaskuista
ja niihin liittyvistd maksutapahtumista. Ostoreskontran vastuulla on myos, etta laskujen kirjaa-
minen ja maksaminen tayttavat voimassa olevat saannokset ja lait. Schaefferin (2004, s. 3)
mielesta ostoreskontran paatarkoituksena on varmistaa, etta yrityksen laskut maksetaan oi-

kea-aikaisesti.

Peramaki (2022) toteaa, etta ostoreskontran hallinta muodostaa usein yritysten taloushallin-
non vaativimman ja aikaa vievimman osuuden. Hanen mielestaan taman vuoksi yritysten
kannattaisi panostaa reskontran tehostamiseen ja automatisointiin. Tama vahentaa inhimillis-
ten virheiden maaraa, lyhentaa reskontran kasittelyyn kuluvaa aikaa ja nain ollen saastaa
myos kustannuksia. Han ohjeistaa yrityksia esimerkiksi panostamaan innovatiiviseen ja help-
pokayttdiseen ohjelmistoon, siirtymaan sahkoisiin ostolaskuihin seka automatisoimaan osto-

laskujen kasittelya.

3.1 Ostolaskuprosessi

Ostoprosessin alkuvaiheeseen kuuluu yleensa tarjouspyynto ja tarjousten vastaanottaminen
seka sopimuksen tekeminen (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 96—-98). Taloushallinnon kan-
nalta prosessi alkaa kuitenkin vasta siita, kun yritys vastaanottaa ostolaskun, ja paattyy sit-
ten, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Ostolaskujen kasittely onkin
yleensa talousosaston resursseja eniten vaativa prosessi. Prosessi tyollistaa myds muuta or-

ganisaatiota esimerkiksi laskujen tarkastuksen, hyvaksynnan ja tdsmaytyksen vuoksi.
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Sahkdinen ostolaskuprosessi alkaa, kun lasku vastaanotetaan jarjestelmaan joko verkkolas-
kuna tai skannattuna (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 98-99). Jos lasku liittyy tilaukseen tai
sopimukseen, se kohdistetaan naihin. Seuraavaksi ostolasku tilididaan tilauksen, sopimuksen
tai muun laskutiedon perusteella. Lasku tarkastetaan ja hyvaksytaan joko automaattisesti ti-
lauksen tai sopimuksen perusteella tai se vaatii manuaalisen hyvaksynnan tilaajalta tai hy-
vaksyjalta. Tarvittaessa mahdollisista laskuun liittyvista reklamaatioista ilmoitetaan toimitta-
jalle. Lopuksi hyvaksytyt laskut kirjataan ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Ostoreskontrasta
luodaan maksuaineisto, joka toimitetaan pankkiin. Maksut merkitdan maksetuiksi tiliotteen tai
palautusaineiston perusteella. Ostolaskuprosessiin kuuluu myds toimittajien perustietojen yl-

lapito. Tata havainnollistettu kuviossa 3.

Yliapida

toimittajarekisteria ja Vastaanota
toimittajien — — hyvityslasku — Hyvaksy maksut
perustietoja toimittajalta
' |
’ '

Lahela lasku

Vastaanota toimittajan J— Mitatoi hyvitys ja

Laheta maksut

lasku tarkasthseen veloitus pankkiin

Onko laskulla Ei Voidaanko Kyl
' a

ostotilaus- tai laskua Y Tasmayta maksut

sopimusnumero tarkastaa | l tiliotteisiin
Kylla hyvaksya'?

_— | , |

Tasmaako lasku Ei

ostotilaukseen tai v

sopimukseen?

Selvita ja reklamoi -

” - Iieamlsta Luo AT [ Kauden sulkeminen J

1

Kuvio 3, Ostolaskuprosessi (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s. 99).

3.2 Ostolaskut

Ostolasku on asiakirja, joka annetaan yrityksen tekemasta hankinnasta (Visma, i.a.-a). Las-
kussa nakyy hankintaan liittyvat tiedot, kuten yrityksen velka myyijalle, erapaiva ja mahdolliset
muut maksuehdot. Ostolaskuja voi vastaanottaa eri muodoissa, kuten paperimuodossa, sah-
kopostin liitteena tai yha yleisemmin sahkdisina laskuina, joita kutsutaan myos verkkolas-
kuiksi.



15

Suomessa enemmisto yrityksista kayttaa verkkolaskutusta (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, s.
97). Suurissa yrityksissa verkkolaskujen osuus vastaanotetuista laskuista voi olla jopa 80—
100 %. Lisaksi monissa organisaatioissa vastaanotetut paperilaskut muutetaan digitaaliseen
muotoon skannaamalla. Taman skannausprosessin aikana pyritaan erottamaan laskusta tar-
peelliset tiedot ja muuttamaan ne sahkdiseen muotoon. On kuitenkin tarkeaa huomata, etta
tama prosessi on huomattavasti tydlaampi ja alttiimpi virheille verrattuna siihen, ettd hyodyn-

nettaisiin verkkolaskudataa.

3.2.1 Ostolaskut kirjanpidossa

Kirjanpito koostuu useista eri moduuleista, joita kutsutaan osakirjanpidoiksi (Pulkkanen,

2022a). Naihin kuuluvat esimerkiksi myyntireskontra ja ostoreskontra.

Yrityksen ostaessa tavaraa tai palvelua laskulle, on se talldin ostamisesta syntynytta velkaa
(Pulkkanen, 2022b). Kirjanpidossa tama menee taseen vastattavaa puolelle ostovelkoihin.

Myyjalle taas syntyy tassa tilanteessa myyntisaaminen.

Ostovelkaa kirjattaessa kirjanpitoon ostot kasvavat debetissa ja ostovelat kreditissa (Pulkka-
nen, 2022b). Jos laskulla on arvonlisaveroa, kirjataan arvonlisdveron osuus arvonlisavero-
saamisiin, arvonlisaveroton summa ostojen debetiin ja koko summa ostovelkojen kreditiin.

Tama havainnollistettu kuviossa 4.

TASE VASTATTAVAA TULOSLASKELMA
Ostovelat Ostojen ALV-saamiset Ostot
debet kredit debet kredit debet kredit
5700€ 700 € 5000€

Kuvio 4, Ostolaskun kirjaus (Pulkkanen, 2022b).

Kun lasku on maksettu, kirjataan tama ostovelkojen debetiin ja pankkitilin kreditiin (Pulkka-
nen, 2022b). Ostoveloissa on talldin kredit ja debet puolella yhta suuri summa, jotka kumoa-

vat toisensa eli velka on kuittaantunut. Tata havainnollistettu kuviossa 5.
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TASE VASTATTAVAA TASE VASTATTAVAA
Pankkitili Ostovelat
debet kredit debet kredit
5700€
5700€ 5700€

Kuvio 5, Ostolaskun suoritus (Pulkkanen, 2022b).

3.2.2 Ostolaskuihin liittyva lainsaadanto

Arvonlisaverolain mukaan myyjan tulee antaa lasku ostajalle, mikali tasta on sovittu myyjan ja
ostajan kesken (Arvonlisaverolaki, 1501/1993). Lisaksi arvonlisaverolaki maarittelee tarkasti,
mita tietoja laskun on sisallettava, jotta se tayttaa lailliset vaatimukset. Naihin tietoihin kuulu-
vat muun muassa laskun paivays, laskun numero, ostajan ja myyjan tiedot, myytyjen tavaroi-

den maara, seka veron peruste ja verokanta.

Kirjanpitolaissa saadetaan tositteiden oikeellisuudesta, mika liittyy myos ostolaskujen kirjaa-
miseen kirjanpitoon (Kirjanpitolaki 1336/1997). Tositteiden on oltava numeroitu jarjestelmalli-
sesti tai yksiloidysti, jotta liiketapahtumat voidaan asianmukaisesti todentaa. Tama edellyttaa,

etta liiketapahtuman, tositteen ja kirjauksen valilla oleva yhteys on selkeasti havaittavissa.

Lisaksi laki hankintayksikoiden ja elinkeinonharjoittajien sahkdisesta laskutuksesta maarittaa,
etta elinkeinoharjoittajalla on oikeus saada ostolaskut sahkdisena toiselta yritykselta tata pyy-
dettdessa (Laki hankintayksikoiden ja elinkeinonharjoittajien sahkdisesta laskutuksesta

241/2019). Tama ei kuitenkaan koske elinkeinoharjoittajia, joiden liikevaihto on alle 10 000 €.

3.3 Maksuliikenne

Maksuliikenne on keskeinen osa taloushallinnon toimivuutta (Procountor, i.a.). Se tarkoittaa
rahansiirtojen suorittamista eri toimijoiden kesken. Osapuolet voivat olla esimerkiksi yksityis-
henkildita, yrityksia, pankkeja tai muita rahoituslaitoksia. Maksuliikenteen paamaarana onkin
mahdollistaa turvalliset ja tehokkaat rahansiirrot naiden toimijoiden valilla. Pankit seka rahoi-
tuslaitokset ovat merkittdva osa maksuliikennettd, silla ne toimivat rahasiirtojen valittajana,

kasittelijana seka selvittajana.
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Yrityksen taloushallinnossa maksuliikenne kasittaa maksutapahtumien siirtdmisen pankkien
ja yrityksen taloushallintojarjestelmien valilla seka maksujen kasittelyn jarjestelmissa (Kaarle-
jarvi & Salminen, 2018, s. 132). Yrityksen ulospain suuntautuvat maksut luodaan ja lahete-
taan yrityksen taloushallintojarjestelmissa pankkiin. Taman jalkeen pankki suorittaa mak-
sueran sisaltamat veloitukset yrityksen pankkitililta. Sisaanpain saapuvat maksut kerataan
pankissa paivakohtaisesti, ja tiedot toimitetaan yritykselle tiliotteina ja viitemaksutiedostoina.
Taman jalkeen yritys vastaa saapuviin maksuihin, sovittamalla ne avoimiin tapahtumiin.
Pankki raportoi rahaliikenteen kokonaiskuvan tiliotteella, jonka perusteella automaattiset kir-

jaukset tehdaan kirjanpidon pankkitilille.

3.3.1 Uloslahteva maksuliikenne

Yrityksen uloslahteva maksuliikenne voi sisaltaa esimerkiksi ostolaskujen, matka- ja kululas-
kujen, palkkojen, lainan lyhennyksien ja korkojen seka verojen maksut (Kaarlejarvi & Salmi-
nen, 2018, s. 134—-135). Ostolaskujen maksaminen alkaa ostoreskontrasta. Siella olevista
avoimista laskuista kootaan maksuerat, jotka eraantyvat tietyssa paivamaarassa. Maksulii-
kennetta pystytaan tehostamaan automaatioilla, maksujen keskittamisella tietyille paiville

seka minimoimalla maksutilien maaraa.

Uloslahtevassa maksuliikenteessa esiintyy yleensa suuri riski vaarinkaytoksille, koska erityi-
sesti ostoreskontran kautta kasiteltavat maksut ovat suuria ja maksuja on paljon (Kaarlejarvi
& Salminen, 2018, s. 136). Maksujen vaarinkayton riskia voidaan kuitenkin pienentaa esimer-
kiksi hajauttamalla maksuihin liittyvat tehtavat useamman henkilon kesken. Tama tarkoittaa,
etta sama henkild, joka laatii maksueran, ei voi lahettaa sita pankkiin. Lisaksi riskia voidaan

pienentaa hyodyntamalla erilaisia automaatioita.

3.4 Kontrollit ostolaskujen kasittelyssa ja maksussa

Kontrollit ovat tarkea osa yritysten riskien hallintaa seka hallintoa ja taloushallinnon kontrollit
ovatkin tassa keskeisessa osassa (Lahti & Salminen, 2014, s. 188). Naita valvontatoimenpi-
teita pidetaan ylla yrityksen johdon ja hallinnon maarittamien tavoitteiden mukaisesti. Ne kos-
kevat yrityksen kaikkia osa-alueita. Yrityksen johto vastaa naista kontrolleista, mutta niiden

valvontaan voi osallistua myos muita henkiloita niin yrityksen sisalta kuin ulkopuoleltakin.
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Sisainen valvonta on yrityksen prosessi, jonka tarkoituksena on varmistaa toimintojen tehok-
kuus ja vaikuttavuus, taloudellisen raportoinnin luotettavuus seka lakien ja maaraysten nou-
dattaminen, jotka koskevat kyseista organisaatiota (Lahti & Salminen, 2014, s. 188-189). Si-
saiset kontrollit voidaan jakaa kahteen osaan: ehkaiseviin ja paljastaviin. Ehkaisevat kontrollit
on suunniteltu ennaltaehkaisemaan mahdollisia virheita ja ongelmia prosessin aikana. Paljas-
tavien kontrollien tehtdvana on sen sijaan havaita jo tapahtuneet virheet. Kun yritys suunnit-
telee naita kontrolleja, on keskeista tunnistaa erilaiset riskit ja arvioida, kuinka paljon rahal-

lista vahinkoa erilaisissa virhetilanteissa voi syntya eri prosesseissa.

Ostolaskuprosessiin liittyvat kontrollit ovat tarkeita, silla prosessissa liikkkuu suuria rahasum-
mia (Lahti & Salminen, 2018, s. 192). Ostolaskuihin liittyvien kontrollien tarkeimpina tavoit-
teina on maksujen kohdistaminen oikealle vastaanottajalle seka varmistus siita, etta kulut
kuuluvat yritykselle ja maksu on oikean suuruinen. Naita kontrolleja ovat jarjestelmakontrollit

seka jarjestelman ulkopuoliset kontrollit.

Ostolaskuprosessin jarjestelmakontrolleihin voi kuulua (Lahti & Salminen, 2014, s. 192—-193):

— Toimittajarekisterin yllapito-oikeuksien rajaaminen vain tietyille henkildille.

— Jarjestelman yllapitamat lokitiedot, joista selviaa mita ja kuka on tehnyt muutoksia
toimittajien tietoihin.

— Duplikaattilaskujen estaminen. Jarjestelma tunnistaa, jos toimittaja on lahettanyt
kahteen kertaan saman laskun ja huomauttaa tasta.

— Ostolaskujen tasmaytys ja vertaaminen mahdollisiin tilauksiin ja toimitustietoihin.

— Ostolaskujen tarkastus- ja hyvaksymisoikeuksien yllapitaminen.

— Tallennettujen kiertolistojen hydodyntaminen ostolaskujen sahkoisessa hyvaksyn-
nassa.

— Toimittajien avoimien ennakkomaksujen automatisoidut huomautukset.

Ostolaskuprosessin jarjestelmien ulkopuolisiin kontrolleihin voi kuulua (Lahti & Salminen,
2014, s. 194-195):

— Toimittajien hyvaksymismenettely. Tama tarkoittaa sita, ettd maaritetaan tietyt saan-
not uusien toimittajien perustamiselle, joiden perusteella vain pyydetyt toimittajat voi-

daan perustaa jarjestelmaan.
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Duplikaattitoimittajien seuranta ja poisto seka duplikaattitoimittajien perustamisen
estaminen.

Ostolaskun tai -tilauksen hyvaksynta.

Ostovelkojen tasmaytys toimittajien myyntisaamisiin.

Erilaiset raportit, kuten ostovelkojen ikaantymisraportit ja raportti ostolaskujen hyvak-

syjista.



20

4 OHJEIDEN LAATIMINEN

Toimeksiantajayrityksessa vaihtui uudet taloushallinnon ohjelmat kirjanpitoon ja ostoreskont-
raan vuoden 2023 alussa. Vuoden 2022 aikana yrityksessa otettiin kayttdon uusien ohjelmien
testiymparistot, joissa tyontekijat paasivat harjoittelemaan ohjelmien kayttoa seka raataloi-
maan ohjelmat yrityksen tarpeiden mukaisiksi. Uusien ohjelmien tullessa kayttoon, syntyi
tarve saada yritykselle kayttoohjeet kyseisiin ohjelmiin. Oppaan tarkoituksena on toimia osto-

reskontran tyontekijoiden tukena seka uusien tyontekijoiden perehdytyksen apuna.

4.1 Suunnittelu

Suunnitteleminen aloitettiin maarittelemalla tavoitteet kayttdoppaalle yhdessa toimeksianta-
jayrityksen ostoreskontranhoitajan kanssa. Tavoitteeksi maariteltiin tehda mahdollisimman

selkeat ja kattavat ohjeistukset, jotta myds mahdollisten uusien tyontekijoiden olisi helpompi
perehtya kaytdssa olevien ohjelmien kayttdoon. Yhteisten tavoitteiden maarittamisen jalkeen

annettiin hyvin vapaat kadet ohjeiden suunnitteluun seka luontiin.

Kayttooppaan suunnittelu aloitettiin pohtimalla, etta mita kaikkea oppaan olisi hyva sisaltaa.
Opasta varten kaytiin lapi ostolaskuprosessia ja kaikkea mita siihen liittyy ostoreskontran oh-
jelmien nakokulmasta. Tarvittavaa tietoa oppaan laatimista varten kerattiin tutustumalla sy-
vemmin ohjelman kayttoon. Lisaksi kaytiin keskusteluja epaselvista kohdista yrityksen osto-

reskontran hoitajan kanssa.

Oppaan rakennetta suunniteltiin myos tarkoin. Sisallysluetteloa hahmoteltiin ostolaskuproses-
sin pohjalta, jotta oppaasta tulisi mahdollisimman johdonmukainen ja helposti seurattava. Ot-
sikoita ja alaotsikoita hyddynnetiin eri aihealueisiin, jotta kayttajan olisi helpompi I6ytaa tarvit-
semansa. Tarkoin suunniteltu sisallysluettelo tulisi helpottamaan myods kaytannon tyoskente-

lya opasta luodessa.

Lopuksi suunniteltiin viela oppaan ulkoasua. Oppaan varimaailmaa mietittiin yrityksen varien
mukaisesti kansilehteen ja ohjeisiin. Yrityksen logo haluttiin nakyville myos oppaaseen. Ai-
keina oli liittdd myds mahdollisimman paljon nayttokuvia ohjelman kaytosta, jotta kayttajat

saisivat myos visuaalista apua ohjeiden seuraamiseen.
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4.2 Toteutus

Ohjeiden kirjoittaminen aloitettiin hahmotellun sisallysluettelon pohjalta. Alla olevassa kuvi-
osta pystytaan nakemaan osa oppaan sisallysluettelosta. Kayttoopasta kirjoitettiin aihealue
kerrallaan edeten sisallysluettelon mukaisesti, jotta ohjeiden teossa pysyttaisiin paremmin

kartalla ja huomattaisiin herkemmin, jos jotain jaisi uupumaan.

1 LASKUUJEN SISAANLUKU ..o 6
1.1 VBT OIASKUT . ..o e et ee e et e e eeaen
1.2 Laskun SiSAEN IUKU KASIN. ... ceiee et e e e e n e e e e e e e e e e e e e eneeenann

1.3 MaKSUPYYNIO oo e e neeee s

~N N OO

T4 Laskun KOPIOinti.........ooei ettt e e e e s rarar e e e e e enanaeeeeas
2 LASKUN KASITTELYNAKYMA ... 8
2.1 Laskun siirtdminen o0siosta t0iSEeN...........ccoce i O
2.1.1 Laskun siirtdminen kasittelyyn ... 9

2.1.2 Useamman laskun siirtdminen kadsittelyyn.........ccoocooiieiiiiiniciiieee 10

2.1.3 Laskun siirtdminen Kasittelyssa olevat laskut osiosta Seuraavat laskut
(0o ] o ISR I

2.2 Suodattaminen ... e e ee e 1]
2.2.1 Kaikki ostoreskontran laskut nakyviin............cccccoeeieiiiiiiicces e 12

3 TOIMINNOT LASKULLA ...t e e e e e e e e eenannan 13
3.1 KOMMENTE ..o r e 1O
3.2 Laskun kuvan toiminnot.............ooo e 1D
R T N 11 (== OSSOSO SR ARPRURPROURORRPRR | o
3.4 Laskun hiStOria ..........oooioiie et eeeees N

4 LASKUN JA TOIMITTAJAN TIEDOT ..o 18

41 Laskun ja toimittajan pakolliset tiedot ...............cccooii 18

Kuvio 6, Osa oppaan sisallysluetteloa.

Yleiset ohjeet, eli miten jokin asia ohjelmassa toimii, kirjoitettiin passiivisessa muodossa.
Kaytannon tekemisen ohjeet, eli miten kayttaja tekee jonkun asian ohjelmassa, kirjoitettiin
kasky muodossa. Lisaksi tekstit pidettiin mahdollisimman lyhyina ja ne kirjoitettiin selkealla ja

ymmarrettavalla kielelld, jotta ohjeiden seuraaminen olisi kayttajalle mahdollisimman
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helppoa. Lisaksi kayttajan erityistd huomiointia vaativat tekstit korostettiin varillisella. Kuvi-

osta 7 nahdaan, miten korostus tarkeissa tekstiosioissa toteutettiin.

4.1 Laskun ja toimittajan pakolliset tiedot

Ennen laskun kiertoon laittoa, laskun ja toimittajan tiedot taytyy olla oikein. Verkkolaskuille

tulee automaattisesti tiedot XML-laskutiedostosta. Kasin tuoduille laskuille téytyy kaikki tiedot
Kuvio 7, Korostetut tekstit oppaassa.

Jokaiseen aihealueeseen lisattiin ohjelmasta otettuja nayttdkuvia tuomaan ohjeille visuaalista
iimetta. Ohjelmasta otettiin nayttokuva ja tasta korostettiin varilliselld ne kohdat, joita kysei-
sessa ohjeessa tarvittiin. Korostuksen tarkoituksena oli saada kuvitetuista ohjeista selkeam-
mat, seka nopeuttaa kayttajaa Ioytamaan nama kohdat myos jarjestelmista. Alla olevassa ku-

viossa havainnollistetaan nayttokuvien kayttoa.

monista > kopioitu lasku tulee etusivulle

0

EEm D + 20 103
g Monista ctrl + d

¢ Paivita maksutietoja

0O 4+ 200 100

Kuvio 8, Nayttokuvien kayttd oppaassa.

Oppaan ulkoasu sommiteltiin yrityksen varimaailmaan sopivaksi. Naita vareja kaytettiin ko-
rostamaan seka oppaan kansilehtea etta tekstien ja nayttokuvien osuuksia. Lisaksi oppaan

kansilehteen sijoitettiin yrityksen logo.
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4.3 Valmis tyo

Valmis kayttoopas sisaltaa kaikki tyotehtavat, joita ostoreskontran jarjestelmilla pystytaan te-
kemaan. Tarkeimmat kohdat oppaassa ovat ostoreskontran jokapaivaisen tyon ohjeet kuten
laskujen kierrattaminen ja hyvaksyttyjen laskujen siirto kirjanpitoon. Naiden lisaksi ohjeista
I0ytyy myos harvemmin kaytettyja, mutta tarkeita toimintoja, joita ostoreskontran hoitajan on
hyva hallita. Nama ohjeet harvemmin kaytettyihin toimintoihin toimivat hyvin myos ostores-
kontran tydntekijoiden muistinvirkistajana. Ohjeiden lisaksi opas sisaltaa esimerkkeja erilai-

sista tilanteista, joita voi tulla vastaan ohjelmaa kaytettaessa.

Valmis opas lahetettiin yrityksen ostoreskontran hoitajalle pdf- ja Word-tiedostona. Word-tie-
dostona myo0s siksi, etta tarpeen tullen toimeksiantajalla on mahdollisuus muokata opasta ti-
lanteiden muuttuessa. Kayttdopas on sivumaaraltaan 79 sivua pitka. Opasta ei julkaista tieto-

suojasyiden vuoksi.

Kayttdopas kaytiin yrityksessa lapi. Siitd annettiin hyvaa palautetta eika suurempia muutoksia
ollut tarpeellista tehda. Ohjeet olivat selkeat ja juuri sita, mita yrityksessa toivottiin. Kaytto-
opas otettiin myos testikayttoon, sen ollessa viela keskenerainen. Testaajana toimi taloushal-
linnon tyontekija, joka tyoskenteli aika ajoin ostoreskontrassa, mutta paaasiallinen toimen-
kuva oli muissa tehtavissa. Ohjeita hyddynnettiin tilanteissa, joita kohdattiin ensimmaista ker-
taa seka tilanteissa, joissa oli tarvetta muistinvirkistykselle. Kayttdoppaasta annettiin myos
testikayton myota hyvaa palautetta ja erityisesti oppaassa olevat kuvat toivat ohjeisiin paljon

selkeytta.

Valmiista kayttooppaasta tuli toimeksiantajalle hyodyllinen taloushallinnon tyokalu, joka toimii
niin muistinvirkistyksena tyontekijoille kuin apuvalineena uusien tydntekijoiden perehdyttami-
sessa. Toimeksiantajalla on mahdollisuus muokata ja kehittda opasta aina tarpeen tullen.
Tama voi tapahtua esimerkiksi jarjestelmapaivityksien tai ohjelmien vaihtumisien seurauk-

sena. Nain oppaasta on hyotya toimeksiantajalle pitkalle tulevaisuuteen.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTAA

Opinnaytetyon paatavoitteena oli luoda selkea ja kattava kayttbopas toimeksiantajayrityksen
ostoreskontran uusiin ohjelmiin. Oppaan tarkoituksena oli helpottaa uusien tyontekijdiden pe-
rehdyttamista ja tarjota tukea tyontekijoiden paivittaiseen tyoskentelyyn. Toiminnallisen tyon
tuotoksena syntyi laajat ja kayttajaystavalliset ohjeistukset toimeksiantajan ostoreskontran
ohjelmiin. Kayttdopas vastasi taysin toimeksiantajan tarpeita, joten asetetut tavoitteet saavu-

tettiin onnistuneesti.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa paneuduttiin yrityksen taloushallintoon seka ostoreskont-
raan. Nama aiheet olivat linjassa oppaan kanssa ja antoivat hyvan pohjustuksen opinnayte-

tyon toiminnalliseen osuuteen.

Kayttdoppaan laatiminen oli pitka prosessi, silla sita tehtiin vahitellen tyépaivien aikana. Opas
suunniteltiin huolellisesti ja tdma vaihe veikin suuremman osan ajasta kuin itse ohjeiden laati-
minen. Toisaalta havaittiin, etta oli jopa hyddyllista tyostaa ohjeita pidemmalla aikavalilla, silla

toisinaan ilmeni uusia asioita ja muutoksia, jotka olivat tarkeita sisallyttaa myos oppaaseen.

Kayttooppaan laatiminen osoittautui melko helpoksi tehtavaksi. Uusiin ohjelmiin siirryttaessa
niiden kaytto oli tullut tutuksi jo testiymparistossa. Kerrytetty kokemus ostoreskontrassa tyos-
kentelysta ja uusien ohjelmien kaytosta loivat hyvan tietopohjan ohjeiden tekoon. Lisaksi tar-

koin suunnitellut ohjeet ennen toteutusta teki oppaan teosta mielekkaampaa ja nopeampaa.

Kayttooppaan laatimisen suurin haaste oli paattaa, mita sisallytetaan oppaaseen ja mita jate-
taan pois. Toimeksiantajayrityksen ostoreskontran hoitajan tyétehtavat olivat monipuoliset,
joten ohjeisiin sisallytettavia asioita jouduttiin miettimaan monesta eri nakokulmasta. Lisaksi
ajoittaisia vaikeuksia tuotti ohjeiden laatiminen selkealla ja yksinkertaisella kielella siten, etta

ne olisivat helposti ymmarrettavia myos aivan kokemattomalle tyontekijalle.

Keskeneraisena ollut opas otettiin kayttdéon toimeksiantajayrityksessa akillisen tarpeen
vuoksi. Opas sai testikaytdssa onnistuneita tuloksia. Erityisen hyvaa palautetta annettiin oh-
jeiden selkeydesta seka nayttokuvista. Kuvat tekivat ohjeista helpommin seurattavat ja ohjel-

mien kaytosta nopeammat ja miellyttdvammat.
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OpinnaytetyO onnistui kaiken kaikkiaan hyvin. Toimeksiantajan asettamiin tavoitteisiin paas-
tiin ja tuotoksena syntyi taloushallinnolle hyodyllinen tyokalu. Oppaasta on hyotya yritykselle
pitkalla tahtaimella ja sita on helppo muokata tarpeen tullen. Teoriaosuuteen olisi voinut pa-
neutua viela syvemmin ja tehda siita kattavamman, mutta tama antaa kuitenkin riittavan tieto-
pohjan aiheeseen. Opasta pystyttaisiin jatkossa viela kehittamaan useamman kayttajakoke-

muksen perusteella.

Opinnaytetyoprosessi oli kokonaisuudessaan pitka ja opettavainen kokemus. Prosessin
myota karttui kaytannon kokemusta kayttooppaan laatimisesta seka syvallisempaa ymmar-
rysta yrityksen taloushallinnosta ja ostoreskontrasta. Erityisen kiinnostavana kohteena oli aly-
kas taloushallinto ja automaatiot seka niiden merkitys yrityksille, silld nama edustavat uusinta
teknologiaa taloushallinnon alalla. Lisaksi toimeksiantajayrityksen uusi ostoreskontran jarjes-

telma hyoddyntaa myos naita ominaisuuksia, mika teki aiheesta erityisen kiinnostavan.
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