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Taman toiminnallisen opinnaytetydn aiheena oli perehdytyssuunnitelman kehit-
taminen toimeksiantajayritykselle. Toimeksiantajana toimii yritys, joka tarjoaa eri-
laisia kiinteistdteknisia ja teollisuuden palveluita. Se on perustettu vuonna 2013
ja toimii yndeksassa maassa Pohjois- ja Keski-Euroopassa.

Tyon tavoitteena oli tehda toimeksiantajayrityksen kayttoon laskutuksen pereh-
dytyssuunnitelma, joka toimii uusien laskuttajien apuvalineena heidan perehtyes-
saan laskuttamiseen. Perehdytyssuunnitelmassa on selkeasti listattuna tarkeim-
mat tyOvaiheet ja se rajattiin koskemaan vain palveluliiketoiminnan laskutusta,
mukaan lukien miniprojektien laskutus.

Opinnaytetyon tietoperusta muodostui laskutuksen perustiedoista, kuten sopi-
musehtoja ja hyvityslaskuja kasittelevasta teoriasta. Tarkein laskutusta maaritte-
leva laki on arvonlisaverolaki, joka maarittaa laskumerkintavaatimukset, arvonli-
saveroprosentit ja kdanteisen arvonlisaverovelvollisuuden, jota sovelletaan kiin-
teistoihin kohdistuviin rakentamispalveluihin.

Aineistonkeruumenetelmana kaytettiin puolistrukturoituja teemahaastatteluita.
Aineisto analysoitiin sisalldonanalyysilla, joka tehtiin teemoittelulla, jossa aineis-
tosta etsitaan tutkimusongelmaan liittyvat aiheet eli teemat ja siina nostettiin esiin
tutkimustehtavan keskeisia asiakokonaisuuksia.

Tutkimuksen tuloksena oli onnistunut perehdytyssuunnitelma, josta tulee ole-
maan hyotya seka uudelle laskuttajalle, etta hanta perehdyttaville henkildille. Pe-
rehdytyssuunnitelmaa on mahdollista muokata ja laajentaa toimeksiantajyrityk-
sen tarpeiden mukaisesti, esimerkiksi prosessien tai jarjestelmien muuttuessa.

Jatkokehityksena perehdytyssuunnitelmaan on mahdollista lisata litteena ohjeet
eniten kaytetyista laskutuksen toiminnoista ja listaus kaikista tarvittavista transak-
tioista. Jonkinlainen perehdytyspaketti, sisaltden taman perehdytyssuunnitelman
ja tarkeimmat ohjeet, olisi hyddyllinen uusille laskuttajille.
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The subject of this thesis was developing an invoicing orientation plan for new
invoice clerks at the client company. The aim was to create an orientation plan
that lists all the stages involved in invoicing and which will help new invoice clerks
to become familiar with invoicing. The research questions were which things
should be taken into consideration to make invoicing successful and what a new
invoice clerk should know about the invoicing process.

The theoretical basis was built using literature, and particularly the laws, related
to invoicing and invoicing process. The data collection method was semi-struc-
tured thematic interviews for three invoice clerks working at the client company.
Interview framework consists of nine questions and follow-up questions were
used during the interview based on the interviewee’s response.

The result was successfully created invoicing orientation plan, which will be use-
ful for both the new invoice clerk and the person who is responsible for orientating
them. In the future, the induction plan can be modified and extended according
to the client's needs, for example, when processes or systems change.
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1 JOHDANTO

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa, jonka aiheena on laskutuksen perehdy-
tyssuunnitelman kehittaminen, on kaksi osaa. Toinen osa on toimeksiantajalle
tehtava tuotos ja toinen osa on kirjallinen raportti, jossa esitellaan laskutuksen
tietoperusta, empiirinen aineistonkeruumenetelma seka aineiston analyysi ja pe-

rehdytyssuunnitelman sisalto.

Tyon tavoitteena on tehda toimeksiantajayrityksen kayttoon laskutuksen pereh-
dytyssuunnitelma, joka toimii uusien laskuttajien apuvalineena heidan perehtyes-
saan laskuttamiseen. Perehdytyssuunnitelmassa tulee olemaan selkeasti listat-
tuna tarkeimmat tydvaiheet ja se rajataan koskemaan vain palveluliiketoiminnan
laskutusta, mukaan lukien miniprojektien laskutus. Kehittamistehtavan tutkimus-
kysymykset ovat: mitka asiat tulee ottaa huomioon, jotta laskutus onnistuu ja mita
aloittavan laskuttajan tulee tietaa laskutusprosessista. Naihin kysymyksiin vasta-
taan tietoperustalla laskutuksesta seka myyntilaskuprosessista, yrityksen proses-
sin kuvailulla, painottuen laskuttajan osuuteen prosessista, omakohtaisella koke-

muksella aiheesta seka laskuttajana toimivien henkildiden teemahaastattelulla.

Toimeksiantajana toimii yritys, joka tarjoaa erilaisia kiinteistoteknisia ja teollisuu-
den palveluita ja jossa opinnaytetyon tekijan tydtehtaviin hallintopalveluiden as-
sistenttina kuuluu eri tulosyksikoiden erillisveloitettavaa- ja projektilaskutusta.
Toimeksiantajayritys on perustettu vuonna 2013 ja se toimii yhdeksassa maassa

Pohjois- ja Keski-Euroopassa.

Laskutuksen tietoperustaan on koottu tarkeimpia laskutukseen liittyvia sadannok-
sia. Yksi tarkeimmista laskutusta maarittelevista laista on arvonlisaverolaki, joka
maarittaa, etta kaikesta verollisesta tai verottomasta tavaran tai palvelun myyn-
nista, on annettava ostajalle lasku. Laskuissa on kaytettava pakollisia laskumer-
kint6ja, jotka myds maaritellaan arvonlisaverolaissa. Koska toimeksiantajayritys
toimii kiinteistdtekniikan alalla, laskuttajien on tarkeaa tuntea rakennusalan kaan-
netty arvonlisaverovelvollisuus. Arvonlisaverolaki rajaa kaannetyn verovelvolli-
suuden soveltamisen kiinteistoon kohdistuviin rakentamispalveluihin. Kaikki kiin-

teistdihin kohdistuva palvelu ei kuitenkaan ole rakentamispalvelua, kuten
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esimerkiksi Kkiinteistonhoito. Laskutuksen tietoperustaan kuuluu olennaisesti
myos myyntilaskuprosessi, joka laskuttajan nakokulmasta alkaa laskun muodos-
tamisesta ja paattyy maksun vastaanottamiseen. Aineistonkeruumenetelmana
kaytetaan laadullista tutkimusta, joka toteutetaan teemahaastatteluilla kysymalla
asianomaisilta tutkittavasta ilmidsta. (Arvonlisaverolaki 1501/1993; Kananen
2010, 36; Lahti & Salminen 2014, 78; Rakennusteollisuus 2025.)

Laskutuksen perehdytyssuunnitelma tullaan tekemaan toimeksiantajan toiveesta
ja sen tarkoituksena on selkeyttaa uusien laskuttajien perehdytysta. Talla hetkella
toimeksiantajayrityksessa ei ole kaytossa erillista perehdytyssuunnitelmaa lasku-

tukseen.



2 LASKUTUS

Laskutuksen tarkoituksena on saada asiakkailta suorituksia yrityksen myymiin ta-
varoihin ja palveluihin. Yritykset, joissa suurin osa asiakkaista on kuluttajia, saa-
vat yleensa maksun myynneistaan heti kun tuotteet tai palvelut luovutetaan. Kun
taas yritykset, joiden asiakkaat ovat toisia yrityksia, suorittavat myynnin luotolla
eli myynnista lahetetdan asiakkaalle lasku. (Eklund & Hakonen 2018, 5; Eklund,
Hakonen & Roos 2017, 122—-123.)

Ajan tasalla oleva laskutus on yksi yrityksen perustoiminnoista, jolla pyritaan var-
mistamaan, etta yrityksella on varaa yritystoiminnan yllapitamiseen ja siita aiheu-
tuneiden kulujen kattamiseen. Saatavan tai velan vanhentumisajaksi on maari-
tetty kolme vuotta ja tata vanhempia saatavia ei saa enaa laskuttaa. Siksi olisikin
tarkeaa laskuttaa asiakasta heti tavaroiden luovuttamisen tai palvelun suorittami-
sen jalkeen. Ajantasaisella laskuttamisella varmistetaan yritykselle tasaiset
myyntitulot. Myds usein aikaa vievat lisaselvitykset vahenevat, kun laskun vas-
taanottaja tunnistaa perusteet, joiden mukaisesti lasku on saapunut ja nain ollen
valtytaan mahdollisilta luottotappioilta. (Eklund & Hakonen 2018, 5; Eklund ym.
2017, 122-123; Kangas 2023; Laki velan vanhenemisesta 728/2003; Yrittajat
2024.)

Kuten osto- ja myyntireskontratkin, myos laskutus on osakirjanpitoa. Siksi seka
laskuttajilta, etta reskontranhoitajilta vaaditaan osaamista kirjanpidosta ja useista
eri laeista ja saannoksista. Pienissa ja keskisuurissa yrityksissa myyntireskont-
ranhoitajat, jotka hoitavat laskuihin tulevia suorituksia, toimivat myos laskuttajina
ja hoitavat yrityksen laskutusta. Pienissa yrityksissa on myos usein tavallista ul-
koistaa taloushallinnon tehtavat tilitoimistolle, jotta yrittaja voi keskittya varsinai-
seen yritystoimintaan. Suuremmissa yrityksissa useat eri laskuttajat seka res-
kontranhoitajat voivat olla vastuussa laskutuksesta ja maksuvalvonnasta omilla
talous- ja hallinto-osastoillaan. (Eklund & Hakonen 2018, 5-6, 56; Eklund ym.
2017, 122-123.)



2.1 Sopimusehdot

Ennen laskun lahettamista asiakkaalle on varmistettava, etta asiakkaan tausta-
tiedot ovat oikein. Talla varmistetaan, etta lasku menee oikealle asiakkaalle maa-
rattya reittia pitkin, sahkoisesti joko verkkolaskuna tai sahkopostitse tai paperi-
sena laskuna, ja on sopimuksen mukainen. Kauppaa koskevat tarkeat asiat tulisi
olla kirjattuna myyjan ja ostajan valisella kirjallisella sopimuksella, koska aina kun
tehdaan kauppaa, syntyy myos sopimus. Kirjallisella sopimuksella voidaan nayt-
taa toteen sovitut kaupan ehdot, vaikka ne ovatkin yhta patevia myds suullisessa
kauppasopimuksessa. Kirjallisesta sopimuksesta on hyotya erityisesti, jos kau-
pasta on aiheutunut kiistaa osapuolten valilla. (Eklund & Hakonen 2018, 56, 67;
Eklund ym. 2017, 130.)

Asiakaskohtaiset sopimusehdot koskevat yleensa molempien osapuolten, myy-
jan ja ostajan, velvollisuuksia. Sopimuksessa tulee olla maaritettyna se mihin
myyja sitoutuu, eli myyjan toimitusvelvollisuus, onko sopimus kestoltaan kertaso-
pimus, maaraaikainen vai toistaiseksi voimassa oleva ja se mihin ostaja sitoutuu,
eli maksuehdot. My6s mahdolliset seuraukset sopimuksen rikkomisesta, sopi-
muksen ehtojen muuttamisesta ja sopimuksen purkamisesta tai irtisanomisesta
on hyva olla kirjattuna sopimukselle. Laskuttaessa on tarkeaa varmistaa, etta asi-
akkaalle luvatut alennukset ja hinnat ovat oikein. Alennuksien lisaksi tarkeimpia
sopimusehtoja ovat toimitus- ja maksuehdot. (Eklund & Hakonen 2018, 67; Ek-
lund ym. 2017, 130.)

Asiakastiedot ja asiakaskohtaiset sopimusehdot ovat yleensa kirjattuna asiakas-
rekisteriin yrityksen toiminnanohjausjarjestelmaan. Nain laskua muodostaessa
laskun sopimusehdot on helppo tarkistaa tai tiedot nousevat laskulle automaatti-
sesti asiakasnumeron takaa. Aina myydessa laskulle eli luotolla, on tarkeaa tar-
kastaa asiakkaan luottotiedot ja erityisesti laskuttaessa uutta asiakasta. Myos
luottotiedoista kannattaa tehda merkinta asiakastietoihin. Niille asiakkaille, joille
ei suositella luotottamista, on suositeltavaa lahettaa lasku ennen tavaroiden toi-

mittamista tai palvelun suorittamista. (Eklund & Hakonen 2018, 76-77.)



2.2 Laskumerkintiavaatimukset

Laskulla tarkoitetaan paperisessa tai sahkodisessa muodossa olevaa tositetta, il-
moitusta tai kuittia. Laskutusta saatelevat useat eri lait ja vaatimukset ja naista
tarkeimpana on arvonlisaverolaki, joka maarittelee pakolliset merkinnat, jotka
kauppaa varten tehdylta laskulta tulee kayda ilmi. (Eklund & Hakonen 2018, 59;
Eklund ym. 2017, 124; Verohallinto 2023.)

Laskulla on oltava merkinta laskun antamis- eli laskutuspaivasta. Se voi olla
paiva, jolloin lasku on toimitettu ostajalle, kirjoitettu tai tulostettu. Laskulla on
mya0s oltava juokseva tunniste, joka perustuu laskun tunnistevaatimukseen ja yk-
sildintiin. Tama tunniste eli laskun numero on yleensa numerosarja, mutta se voi
sisaltdd myds kirjaimia. Samaa tunnistetta saa kayttaa vain kerran tilikauden ai-
kana. (Eklund & Hakonen 2018, 60; Eklund ym. 2017, 124; Verohallinto 2023.)

Samalla tavoin kuin henkilétunnusta kaytetaan henkildiden yksildintiin, yritysten
yksilointiin kaytetdan y-tunnusta, jonka jokainen Suomessa toimiva elinkeinon-
harjoittaja, yritys ja yhteis6 saa, kun yrityksen perustamisilmoitus on kirjattu Pa-
tentti- ja rekisterihallituksen ja Verohallinnon yhteiseen yritys- ja yhteisétietojar-
jestelmaan (YTJ). Y-tunnus on muotoa 1234567-8 ja se on merkittdva kaikkiin
yrityksen toimintaan liittyviin asiakirjoihin, kuten myos laskuille. Jos yritys tekee
kauppaa toisten EU-maiden kanssa, on laskulle merkittava suomalainen arvonli-
saverotunniste, joka muodostetaan maatunnuksesta Fl ja Y-tunnuksesta ilman
valiviivaa, nain ollen arvonlisaverotunniste on muotoa FI112345678. Niissa ta-
pauksissa, joissa ostaja on verovelvollinen kaannetyn verovelvollisuuden vuoksi
tai tavaraa myydaan yhteisomyynting, tulee laskulla olla myds ostajan arvonli-

saverotunniste. (Verohallinto 2023; Yritys- ja yhteisotietojarjestelma 2025.)

Laskulle on merkittava myyjan ja ostajan nimet, joilla elinkeinonharjoittajat on re-
kisteroity kaupparekisteriin tai Verohallinnon rekisteriin, seka naiden osoitteet.
Laskulle on eriteltava ja yksiloitava myytavat tavarat niiden kaupallisilla nimilla ja
palvelut palvelun tyypilla seka yksikkohinnat ilman arvonlisaveroa eli verottomat
myyntihinnat. Arvonlisaverovelvollisen myyjan on merkittava laskuille tuotteiden
ja palveluiden verokannat jokaisesta eri verokannan alaisesta tuotteesta ja pal-

velusta erikseen seka veron maara yhteensa. Mikali sovelletaan kaanteista
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verovelvollisuutta, jossa ostaja on arvonlisaverovelvollinen, laskulle on merkit-
tava tieto ostajan verovelvollisuudesta eika verokantaa saa merkita. Mikali myyja
ei ole verovelvollinen eikd merkittyna arvonlisaverovelvollisten rekisteriin, ei las-
kulle saa merkita verokantaa eika verojen maaraa. Jos myynti on verotonta, las-
kulle on merkittava tieto myynnin verottomuudesta. Jotta laskun arvonlisavero
voidaan kohdistaa oikealle kuukaudelle, laskulle on merkittava tavaroiden toimi-
tus-, palvelun suoritus- tai ennakkomaksun maksupaiva. (Eklund & Hakonen
2018, 60; Eklund ym. 2017, 124—125; Verohallinto 2023.)

Muita pakollisia laskuvaatimusmerkintoja ovat merkinta itselaskutuksesta, mikali
ostaja laatii laskun myyjan sijasta. Toiseen EU-maahan myytavien ajoneuvojen
laskuihin on merkittava kuljetusvalineen kayttdonottopaiva, moottorin teho ja
kuinka paljon ajoneuvolla on ajettu tai jos kyse on vesi- tai ilma-aluksesta, kuinka
monta tuntia ajoneuvolla on ajettu. Niissa tapauksessa, joissa myyja soveltaa
myynneissaan marginaaliverotusmenettelya eli myyja suorittaa veron voittomar-
ginaalista, eika ostajalla ole vahennysoikeutta verosta, laskulla ei saa eritella ve-
ron maaraa. Laskulle kannattaa talléin merkitd myyjan toimesta, ettei myyntihinta
sisalla vahennettavaa veroa seka tieto voittomarginaalijarjestelmasta. Marginaa-
liverotusmenettelya sovelletaan kaytettyjen tavaroiden, taide-, antiikki- ja kerai-
lyesineiden seka matkatoimistopalveluiden myynnissa. (Eklund & Hakonen 2018,
60; Eklund ym. 2017, 124—125; Verohallinto 2023.)

Paasaantoisesti sijoituskullan myynti, valitys, yhteisohankinta ja maahantuonti on
verotonta, mutta joissain tarkemmin maaritellyissa tapauksissa, se voi olla myos
verollista. Talldin verollisesta myynnista on oltava laskulla merkinta. Niissa ta-
pauksissa, joissa alkuperaista laskua muutetaan, esimerkiksi hyvityslaskuissa,
tulee aina viitata alkuperaiseen tai aiempaan laskuun. (Eklund & Hakonen 2018,
60; Eklund ym. 2017, 124—125; Verohallinto 2023.)

2.2.1 Kevennetyt laskumerkintavaatimukset

Tietyissa tapauksissa on mahdollista, etta laskulle tai kuitille ei tarvitse merkita
kaikkia pakollisia laskumerkintavaatimuksia. Talldin puhutaan kevennetyista las-

kumerkintavaatimuksista, joita voidaan kayttaa vahittaiskauppaan
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rinnastettavassa yksityishenkildille tehtavassa myyntitoiminnassa, kuten kios-
keissa, suutareilla, kampaamoissa, hautaustoimistoissa, kahvila- ja ravintolatoi-
minnassa ja henkilokuljetuksissa tai jos laskun loppusumma ei ylita 400 euroa.
Myos pysakaointimittarista tulostettua tositetta koskee kevennetyt laskumerkinta-
vaatimukset. (Eklund & Hakonen 2018, 63—64; Eklund ym. 2017, 128; Verohal-
linto 2023.)

Laskulta on kuitenkin aina l6ydyttava merkinta laskun antamispaivasta, myyjan
nimi ja y-tunnus, myydyt tuotteet ja palvelut kappalemaarineen, hyvityslaskulla
viittaus alkuperaiseen laskuun seka veron perusteena olevat summat verokan-
noittain tai arvonlisaveron maara verokannoittain. Hinnat on siis mahdollista il-
moittaa arvonlisaverollisina, kuten olemme tottuneet nakemaan esimerkiksi ruo-
kakauppojen kuiteissa. On my0ds tilanteita, joissa kevennettyja laskumerkintavaa-
timuksia ei koskaan sovelleta ja tallaisia ovat tavaroiden yhteisomyynti ja eta-
myynti seka sellainen muussa EU-maassa tapahtuva myynti, jossa ostaja on ve-
rovelvollinen kdannetyn verovelvollisuuden mukaisesti. (Eklund & Hakonen 2018,
63—64; Eklund ym. 2017, 128; Verohallinto 2023.)

2.2.2 Laskumerkintasuositukset

Laskulla on hyva olla myds joitain sellaisia merkintoja, jotka eivat ole pakollisia
mutta suotavia. Nama voivat olla joko asiakkaan pyytamia, tai muuten maksun
onnistumisen ja sen kohdistamisen edellyttamia oleellisia merkintdja. Yksi hyvin
tarkea merkinta on myyjan pankkitilin numero, jonne asiakas tekee maksusuori-
tuksen. Pankkitilin numeron tulee olla kansainvalisessa muodossa (IBAN-tilinu-
mero), joka muodostuu kotimaisesta tilinumerosta, joka sisaltaa tilinumeron al-
kuun liitetyn maatunnuksen Fl seka kaksi tunnistenumeroa. Tilinumeron lisaksi
laskuilla tulee olla pankin yksiléiva kansainvalinen BIC-tunnus. Myds myyjan yh-
teystiedot tulisi 16ytya laskulta, vahimmaisvaatimuksena on myyjan puhelinnu-
mero. (Eklund & Hakonen 2018, 62; Eklund ym. 2017, 127; Osuuspankki 2025.)

Viitenumerolla kohdistetaan saapunut maksusuoritus oikeaan laskuun ja se tulee
olla joko kansallisessa tai kansainvalisessd muodossa. Kansallinen viitenumero

muodostuu viitenumeron perusosasta, jonka jokainen yritys saa maaritella itse,
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seka kahdesta tarkistusnumerosta, jotka ovat numerosarjan viimeisena. Kun ko-
timainen viitenumero saa sisaltaa vain numeroita, kansainvalisessa viitenume-
rossa on usein myos kirjaimia ja se alkaa aina kirjaimilla RF. Useiden pankkien
sivuilla on viitenumerolaskureita, joilla yritykset voivat helposti muodostaa viite-
numeroita. Laskuriin syotetaan viitenumeron perusosa, jonka yritys maarittelee
itse ja laskuri muodostaa kaksi tarkistusnumeroa perusosan peraan. Maksajan
tulee noudattaa laskulle merkittyja maksuehtoja, erityisesti viitenumeroa. Jos vii-
tenumero unohtuu maksaessa, voi maksun kohdistaminen myyjayrityksessa olla
haastavaa ja jos kohdistamista ei pystyta tekemaan erapaivaan mennessa, voi
asiakas joutua maksamaan maksuhuomautus- ja viivastyskorkokuluja. Korkolain
mukaan maaraytyvan viivastyskorkoprosentin on myos suositeltavaa olla merkit-
tyna laskulle. (Eklund & Hakonen 2018, 62, 88, 128; Eklund ym. 2017, 127; Kon-
tio Perinta 2025; Korkolaki 633/1982; Osuuspankki 2025.)

Myos laskun erapaiva on yksi tarkeista merkinnoista laskulla. Erapaivan maarit-
taa laskulla kaytetty maksuehto. Kuluttajakaupassa maksuehdoksi suositellaan
14 vuorokautta. Yritysten valisessa kaupassa maksuehdot ovat tavallisesti 7—30
vuorokautta, tosin yritykset saavat maaritella maksuehdon itse. EU:n alueella
suositellaan kayttamaan 30 vuorokauden maksuehtoa, koska isoissa yrityksissa
laskujen kasittely saattaa kestaa kauan. Ostajat saattavat pyytaa kayttamaan las-
kulla omaa viitettaan, esimerkiksi ostotilausnumeroa. Tama viite auttaa laskun
saajaa kohdistamaan lasku oikein reskontrassa. (Eklund & Hakonen 2018, 62,
69; Eklund ym. 2017, 127,132; Suomi.fi 2020.)

Toimitusehto on merkittava kaupan sopimusehto. Kotimaan kaupassa kaytetaan
Finnterms-toimituslausekkeita ja kansainvalisessa kaupassa Incoterm-toimitus-
lausekekokoelmaa. Toimituslausekkeella osoitetaan vastuunjako myyjan ja osta-
jan valisessa kaupassa tehdyn tavaran toimittamisesta. Se maarittelee toimituk-
sen kuljetuskustannusten jakautumisen ja sen, kenen vastuulla ovat riskit toimi-
tuksen aikana eli kummalla kaupan osapuolista on vakuuttamisvelvollisuus. Toi-
mituslausekkeita on useita erilaisia, joissa jokaisessa vastuu toimituksesta ja-
kaantuu eri tavalla myyjan ja ostajan valilla. Toimituslausekkeesta on hyva olla
merkinta laskulla. Vaikka toimituslauseke itsessaan antaa tietoa esimerkiksi rah-

dinkuljettajalle tuotteen toimituksesta, olisi laskulle kannattavaa merkita erikseen
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tuotteen toimitustapa. (Eklund & Hakonen 2018, 62, 68—69; Eklund ym. 2017,
127, 130-131; Logistiikan maailma 2024.)

2.3 Arvonlisavero

Arvonlisavero on valillinen vero, jonka yritykset lisdavat tavaroiden ja palveluiden
hintoihin ja joka tilitetaan valtiolle. Arvonlisaveron maksajana toimivat siis tavalli-
set kuluttajat ja yritykset aina tavaraa ja palvelua ostaessaan. Yritykset voivat
vahentaa tekemiensa liiketoimintaan liittyvien ostojen sisaltaman veron myyn-
neistdan suorittamasta verosta. Talla vahennysoikeudella estetdan myos veron
kertaantuminen. Kaikki Suomessa tapahtuva liiketoiminta on arvonlisaverollista,
lukuun ottamatta poikkeustapauksia, kuten vahaista toimintaa harjoittavat yrityk-
set, joiden liikevaihto on enintddn 20 000 euroa vuodessa. (Arvonlisaverolaki
1501/1993; Eklund & Hakonen 2018, 32-33; Eklund ym., 75; Jokinen, Kojonkoski
& Takalo 2019, 11; Valtiovarainministeric 2025.)

Myos kiinteistojen myyminen, terveyden- ja sairaanhoitopalvelut, sosiaalihuolto-
palvelut, rahoitus- ja vakuutuspalvelut seka koulutuspalvelut ovat arvonlisavero-
tonta liiketoimintaa, kuten postimerkit ja myynti EU-alueen ulkopuolellekin. Kaik-
kien EU-maiden tulee noudattaa arvonlisaverosaannoksia ja ne perustuvat EU:n
arvonlisaverodirektiiviin. Suomessa arvonlisaverolaki (ALVL) maaraa arvonli-
saveron kayttamisesta ja sen kirjaamisesta kirjanpidossa ohjeistaa kirjanpitolau-
takunta (KILA). Laskuttajan on tunnettava arvonlisaveroon liittyva laki ja saan-
nokset, erityisesti kaanteiseen arvonlisaverovelvollisuuteen liittyvat maaritelmat
seka arvonlisaveroprosentit. (Arvonlisaverolaki 1501/1993; Eklund & Hakonen
2018, 32-33; Eklund ym., 75; Jokinen, Kojonkoski & Takalo 2019, 11; Valtiova-

rainministerio 2025.)

2.3.1 Arvonlisaveroprosentit

Vuoden 2025 alusta lahtien Suomessa kaytettavat arvonlisdverokannat ovat ylei-
nen arvonlisaverokanta 25,5 %, alennetut verokannat 10 % ja 14 % seka nolla-

verokanta 0 %. Useimmissa tavaroissa ja palveluissa kaytettava yleinen
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verokanta on 25,5 %, tdhan verokantaan sisaltyvat muun muassa kodinhoito- ja
taloustarvikkeet, rakennustarvikkeet seka rakentamis- ja siivouspalvelut. Vero-
kantaan 14 % sisaltyvat elintarvikkeet, ravintola- ja ateriapalvelut, kirjat, ladkkeet
ja liikuntapalvelut. Vain sanoma- ja aikakausilehdet seka yleisradiotoiminta kuu-
luvat 10 % verokantaan. Nollaverokanta kohdistuu vientiin EU-alueen ulkopuo-
lelle, tavaran myyntiin EU-maihin arvonlisaverovelvollisille ostajille seka muihin
kansainvaliseen kauppaan liittyvaan tavaroiden ja palveluiden myyntiin. (Eklund
& Hakonen 2018, 32; Eklund ym. 2017, 79; Verohallinto 2025; Tomperi 2021, 52.)

2.3.2 Rakennusalan kaianteinen verovelvollisuus

Kaanteisella verovelvollisuudella tarkoitetaan sita, etta myyjan sijasta ostaja on
verovelvollinen palvelun kaupasta. Ostaja laskee saamansa laskun loppusum-
masta arvonlisaverokannan 25,5 % mukaisen arvonlisdveron maaran ja tilittaa
sen valtiolle. Tallaisia arvonlisaverolaissa saadettyja tilanteita ovat ostot sellai-
silta ulkomaisilta yrityksilta, jotka eivat ole Suomessa arvonlisaverovelvollisia ja
joilla ei ole Suomessa kiinteaa toimipaikkaa. Myds Suomessa tapahtuvaan yri-
tysten valisiin metalliromun ja -jatteen seka paastdoikeuksien ostoihin sovelle-
taan kaanteista verovelvollisuutta. Paastooikeuksilla kaytavaa kauppaa harjoite-
taan koko EU:n alueella kasvihuonekaasujen paastooikeuksista ja tahan paasto-
kauppajarjestelmaan kuuluvat suuret teollisuuslaitokset seka Euroopan sisainen
lentoliikenne. (Arvonlisaverolaki 1501/1993; Jokinen ym. 2019, 26-29, 172; Tyo6-
ja elinkeinoministerié 2025; Verohallinto 2020; Verohallinto 2024.)

Vuonna 2011 voimaan tulleen sdannoksen mukaisesti kaanteista arvonlisavero-
velvollisuutta sovelletaan koskemaan myds rakentamispalveluiden ostoa ja
myyntia yritysten valilla. Taman saanndksen tarkoituksena on vahentaa har-
maata taloutta rakennusalalla. (Arvonlisaverolaki 1501/1993; Jokinen ym. 2019,
26-29, 172; Tyo- ja elinkeinoministerio 2025; Verohallinto 2020; Verohallinto
2024.)

Kaannettya verovelvollisuutta sovellettaessa seka myyjan etta ostajan on taytet-
tava tietyt edellytykset ja kdannetty verovelvollisuus koskee ainoastaan palveluja.

Palvelun myynnin on tapahduttava Suomessa ja myyjan on oltava yritys, joka
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myy rakentamispalvelua tai vuokraa tydvoimaa rakentamispalvelua varten. Osta-
jan on oltava yritys, joka vakituisesti myy rakentamispalveluja tai vuokraa tyovoi-
maa rakentamispalvelua varten. Kaannetyn verovelvollisuuden selvittaminen on
myyjan vastuulla, eika laskulle saa merkita veron maaraa ja laskulle taytyy mer-
kita tieto ostajan velvollisuudesta maksaa arvonlisavero. (Jokinen ym. 2019, 26—
27; Verohallinto 2024.)

Rakentamispalvelujen kaanteista arvonlisaverovelvollisuutta sovelletaan pelkas-
tdan Suomessa sijaitsevien kiinteistdihin kohdistuvaan palveluun. Naita palve-
luita ovat maapohja- ja perustustyot, rakennustyot ja -asennukset, rakennusten
viimeistelytyot, rakennuskoneiden ja niiden kayttajan vuokraus, rakennussiivous

seka tydvoiman vuokraus. Arvonlisdverolain mukaisesti kiinteistona pidetaan:

a) tiettyd maa-alaa maan pinnalla tai sen alla, johon voi syntyd omistus- ja
hallintaoikeus;

b) rakennusta tai rakennelmaa, joka on perustettu kiinteasti maaperdén me-
renpinnan yla- tai alapuolella ja jota ei voida helposti purkaa tai siirtééa;

¢) rakennukseen tai rakennelmaan asennettua ja siihen kiinteésti kuuluvaa
osaa, jota ilman rakennus tai rakennelma on puutteellinen, kuten ovet, ikku-
nat, katot, portaikot ja hissit;

d) osaa, laitetta tai konetta, joka on asennettu pysyvésti rakennukseen tai
rakennelmaan ja jota ei voida siirtdd tuhoamatta tai muuttamatta rakennusta
tai rakennelmaa.

Rakentamispalveluina ei pideta rakennussuunnittelua ja arkkitehtipalveluja, kul-
jetuspalveluja, sellaisten koneiden asennustoita, joita kaytetaan tuotantotoimin-
nassa, viheralueisiin kohdistuvaa palvelua, kiinteiston puhtaanapitoon eika teiden
kunnossapitoon ja huoltoon kohdistuvia palveluita. Huomioitavaa on, etta kiinteis-
téssa harjoitettavaan erityisessa toiminnassa kaytettaviin koneisiin ei sovelleta
kaanteista verovelvollisuutta. Tasta esimerkkina oppilaitoksen ruokalat ja keittiot.
(Jokinen ym. 2019, 172-173; Verohallinto 2020.)
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2.4 Hyvityslasku

Hyvityslasku tehdaan yleensa, jos asiakas on reklamoinut vastaanottamastaan
laskusta tai siina huomataan jokin virhe, esimerkiksi lasku on l&hetetty puutteelli-
silla tai virheellisilla tiedoilla, kuten vaarilld hinnoilla. Hyvityslasku voidaan joko
tehda koko alkuperaiselle laskulle, jonka jalkeen lahetetaan asiakkaalle uusi
lasku korjatuilla tiedoilla, tai voidaan tehda osahyvitys, jolla hyvitetaan vain las-
kulla ilmennyt virheen osuus. (Arvonlisaverolaki 1501/1993; Jokinen ym. 2019,
26-29, 172; Tyo- ja elinkeinoministerio 2025; Verohallinto 2020; Verohallinto
2024.)

Arvonlisaverolaki maarittaa, etta hyvityslaskuilla taytyy nakya alkuperaisen las-
kun numero. Hyvityslaskulta tulee myos kayda selvasti ilmi, etta kyse on hyvitys-
laskusta, jota ei makseta. Yleensa hyvityslaskuilla nakyvat summat ja tuotteiden
kappalemaarat ovat miinusmerkkisia. Hyvityslasku lahetetaan asiakkaalle samaa
sovittua reittia pitkin kuin normaalit laskutkin. (Arvonlisaverolaki 1501/1993; Joki-
nen ym. 2019, 26-29, 172; Tyo- ja elinkeinoministerio 2025; Verohallinto 2020;
Verohallinto 2024.)
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3 MYYNTILASKUPROSESSI

Toimivalla ja tehokkaalla myyntilaskuprosessilla varmistetaan yrityksen maksu-
valmius. Kun laskutus on hoidettu ajallaan, myynneista saatavilla tuloilla saadaan
katettua yrityksen kuluja, kuten palkkamenoja ja ostolaskuja. Sahkoisella talous-
hallinnolla voidaan nopeuttaa yrityksen taloushallinnon prosesseja, kuten lasku-
tusta. Koko myyntitapahtumaa ajatellen laskutus on vain yksi sen vaiheista ja
tastd myyntilaskutuksen kokonaisprosessista kaytetaan nimityksia tilauksesta
kassaan tai Order to Cash. (Eklund & Hakonen 2018, 71; Isolta 2025; Lahti &
Salminen 2014, 17, 78-80; Laki hankintayksikdiden ja elinkeinonharjoittajien sah-
koisesta laskutuksesta 241/2019.)

Laskun laatiminen on yleensa myyntilaskuprosessin ensimmainen vaihe. Taman
jalkeen, prosessin toisessa vaiheessa, lasku lahetetaan asiakkaalle. Yha useam-
mat laskut lahtevat asiakkaille eurooppalaisten standardien mukaisina verkkolas-
kuina, eli sahkdisessa muodossa olevana laskuaineistona, joka on mahdollista
kasitellda automaattisesti. Kolmas vaihe prosessissa on, kun laskunsaajan mak-
susuoritus on kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset ovat nakyvilla paakir-
janpidossa. Neljannessa ja viimeisessa prosessin vaiheessa, lasku tulee arkis-
toida kirjanpitolain mukaisesti. Kuvassa 1 esitetdan myyntilaskuprosessi. (Eklund
& Hakonen 2018, 71; Isolta 2025; Lahti & Salminen 2014, 17, 78-80; Laki han-

kintayksikdiden ja elinkeinonharijoittajien sahkdisesta laskutuksesta 241/2019.)
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Kuva 1. Myyntilaskuprosessi (Lahti & Salminen 2014, 79.)
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3.1 Laskun laatiminen

Myyntilaskun laatiminen on myyntilaskuprosessin ensimmainen vaihe. Lasku pe-
rustuu asiakkaan tekemaan tilaukseen tavarasta tai suoritetusta palvelusta. Yri-
tyksissa, jotka toimittavat tavaroita toisille yritykselle, laskut lahtevat usein auto-
maattisesti asiakkaalle tuotannonohjausjarjestelmasta siina vaiheessa, kun tuot-
teet ovat merkitty toimitetuiksi. Jos kaytossa ei ole tallaista automaattilaskutusta,
tulee laskutettavat tiedot syottaa manuaalisesti laskutusohjelmaan. Yrityksen lii-
ketoiminta maarittaa sen milla tavalla laskut yrityksessa laaditaan ja millaista tuo-
tannonohjaus- tai laskutusjarjestelmaa siina kaytetaan. Kateismyynnille, verkko-
kaupoille, tilaus-, sopimus- ja projektiperusteisille myynneille seka edelleenlasku-
tukselle on omat myyntilaskuprosessinsa. (Eklund & Hakonen 2018, 77; Eklund
ym., 133; Lahti & Salminen 2014, 85-86.)

Kateismyynti on kaytdssa vain kuluttajille myydyissa tavaroissa ja palveluissa,
joissa maksu tapahtuu samanaikaisesti kuin myynti. Talloin asiakas saa ostok-
sestaan laskun sijaan kuitin. Maksu voi tapahtua joko kateisella tai maksukortilla.
Verkkokauppamyynneissa tavarat voidaan myyda joko ennakkomaksulla, jolloin
kuluttaja maksaa tuotteet tilauksen yhteydessa tai tilauksesta muodostuu lasku,
joka lahtee asiakkaalle automaattisesti tilausvahvistuksen tai tuotteiden toimituk-
sen jalkeen. My06s yritysten valisissa tilausperusteisessa myynnissa kaytetaan
automaattista laskutusta, jossa myyntilasku muodostuu automaattisesti tuottei-
den toimituksen yhteydessa. Sopimusperusteisella myynnilla tarkoitetaan
yleensa kiinteahintaisia laskuja, jotka toistuvat tietyin valiajoin. Tallaisia ovat esi-
merkiksi vuokrat ja toistuvat veloitukset palveluista. Sopimuslaskutuksissa kayte-

tdan myos usein automaattilaskutusta. (Lahti & Salminen 2014, 85, 87-90.)

Projektiperusteiselle myynnille on tunnusomaista sen pitka kesto ja laskutus, joka
tapahtuu erissa sita mukaa kun projektin vaiheet valmistuvat. Prosessi- tai aika-
perusteisessa myynnissa laskutuksen perusteena ovat asiakkaalle tehdyt tyotun-
nit. Usein prosessiliiketoimintaa harjoittavissa yrityksissa asiakkaan tyolle kohdis-
tetut tunnit sydtetaan tyotuntiseurantasovellukseen, joka on yhteydessa tuotan-
nonohjausjarjestelmaan. Nain tehdyt tyotunnit nousevat automaattisesti laskulle,
eikd laskuttajan tarvitse katsoa tuntimaaria toisesta jarjestelmasta ja
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manuaalisesti tallentaa niita tuotannonohjausjarjestelmaan. Edelleenveloitukset
ovat yleisia joillakin toimialoilla, esimerkiksi asiantuntijapalveluita myyvilla yrityk-
silla. Tallaisia edelleenveloituksia voivat olla esimerkiksi alihankinnat tai matka-
kulut. (Lahti & Salminen 2014, 85, 90-91.)

3.2 Laskun lahetys

Jotta laskun kulku digitaalisessa muodossa onnistuu, taytyy taloushallinnon oh-
jelmien tukea verkkolaskujen lahettamista ja vastaanottamista. Erilaisia yhteen-
sopivia verkkolaskuformaatteja on monia, ja ne varmistavat, etta lasku tayttaa
lain vaatimukset ja on yhteensopiva seka kansallisesti etta kansainvalisesti. Suo-
messa kaytetaan eurooppalaiset verkkolaskustandardit tayttavia Finvoice 3.0,
TeappsXML 3.0 ja Peppol-verkkolaskuformaatteja. Lasku siirtyy laskuttavan yri-
tyksen taloushallintojarjestelmasta verkkolaskuoperaattorille, joka muuntaa tar-
vittaessa aineiston vastaanottavan yrityksen standardeihin sopivaksi. (Eklund &
Hakonen 2018, 8-9.; Lahti & Salminen 2014, 93; Tieke 2019.)

Verkkolaskutuksesta on useita hyotyja seka laskuttavalle ettd vastaanottavalle
yritykselle. Merkittavin hyoty on taloudellinen, koska verkkolasku on nopea ja tur-
vallinen, eika aikaa kulu tulostamiseen ja postittamiseen. Koska laskua koskevia
tietoja ei tarvitse kirjoittaa kasin, myos virheet vahenevat. Laskuja lahetetaan asi-
akkaille myds sahkopostitse PDF-tiedostoina ja postitse. Paperilaskujen luku-
maara on vahenemassa, koska niiden lahettamisesta voidaan peria erillinen
maksu. (Eklund & Hakonen 2018, 8-9.; Lahti & Salminen 2014, 93; Tieke 2019.)

3.3 Laskun arkistointi

Tositteet, kirjaukset seka tilinpaatdés muodostavat kirjanpitoaineiston. Taman ai-
neiston sailytysajaksi on maaritelty kirjanpitolaissa vahintdan kymmenen vuotta
tilikauden paattymisesta ja muulle kirjanpitoaineistolle, kuten tositteille ja liiketa-
pahtumia koskevalle kirjeenvaihdolle, sailytysaika on kuusi vuotta. Kirjanpitoai-
neistoa sailytetaan joko paperisessa muodossa, PDF-tiedostoina tai taloushallin-

tojarjestelmissa ja usein aineisto voi olla myds kaikissa naissa kolmessa
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muodossa. Verkkolaskut voidaan arkistoida yrityksen toimesta ja useissa yrityk-
sissa myyntilaskut tallentuvatkin taloushallintojarjestelmaan. Arkistoinnin voi
myOs  ulkoistaa, esimerkiksi verkkolaskuoperaattoreille.  (Kirjanpitolaki
1336/1997; Kirjanpitolautakunta 2021, Lahti & Salminen 2014, 98; Taloushallin-
toliitto 2025.)

3.4 Suorituksen kuittaus

Asiakkaalta tulleen suorituksen kuittaus tehdaan myyntireskontrassa, jonka
kolme paatehtavaa ovat suoritusten kohdistamisen lisaksi avointen saamisten
seuraaminen seka perintatoimenpiteet. Myyntireskontran hoidossa mahdollisuus
automaatioon on Suomen pankkijarjestelman ja viitenumerokasittelyn edistyksel-
lisyyden ansiota. Viitenumerojarjestelma mahdollistaa laskujen suoritusten koh-
distamisen oikeaan laskuun automaattisesti. Tasta syysta laskua maksaessa on
tarkeaa kayttaa laskulle merkittya viitenumeroa. Jos laskulla ei ole viitetta, joudu-
taan saapunut maksu kohdistamaan manuaalisesti, mika taas lisaa inhimillisia
nappailyvirheitd. (Eklund & Hakonen 2018, 86-87; Lahti & Salminen 2014, 96—
97.)

Myyntilaskuprosessi paattyy yksittaisen laskun kohdalla siihen, kun laskulle saa-
puu suoritus erapaivaan mennessa. Tieto saaduista suorituksista siirretaan kir-
janpitoon vahintaan jokaisen kuukauden lopussa. (Eklund & Hakonen 2018, 86—
87; Lahti & Salminen 2014, 96-97.)

3.5 Perinta

Mikali suoritusta laskuun ei saada erapaivaan mennessa, on maksukehotuksen
lahettaminen asiakkaalle yleensa ensimmainen perintatoimenpide. Ensimmainen
maksukehotus voidaan lahettda laskuttavan yrityksen tai perintatoimiston toi-
mesta kahden viikon paasta erapaivasta ja toinen maksukehotus tastd kahden
viikon kuluessa. Maksukehotus voi sisaltaa maksumuistutusmaksun, jonka suu-
ruus maaraytyy hyvan perintatavan mukaisesti laissa saatavien perinnasta. Kah-

den maksukehotuksen lahettamisen jalkeen voidaan aloittaa oikeudelliset
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perintatoimenpiteet. (Eklund & Hakonen 2018, 90, 92; Lahti & Salminen 2014,
97-98; Perintalaki 516/1999.)

Jos kyse on yritysten valisesta perinnasta, maksukehotusten lahettaminen ei ole
valttamatonta ja laskun maksamatta jattaneelle yritykselle voidaan lahettaa tratta,
joka on maksukehotus, jolla on julkisuusuhka. Jos trattaa ei makseta, tulee yri-
tykselle tasta luottotietoihin protestointimerkinta, joka on mahdollista julkistaa ta-
lousalan lehdissa. Mikali laskuun ei saada suoritusta maksukehotuksista ja tra-
tasta huolimatta, voidaan asia vieda oikeuteen, josta saadulla tuomiolla eli tay-
tantoonpanoperusteella laskun summa kuluineen ja korkoineen voidaan peria
ulosottona. (Eklund & Hakonen 2018, 90, 92; Lahti & Salminen 2014, 97-98; Pe-
rintalaki 516/1999.)
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4 LASKUTUKSEN PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Laskutuksen perehdytyssuunnitelmaa varten saatiin tietoa teoriapohjan lisaksi
kuvailemalla toimeksiantajayrityksen laskutusprosessia seka opinnaytetyonteki-
jan omakohtaisesta kokemuksesta aiheesta. Varsinainen aineisto kerattiin puo-

listrukturoiduilla teemahaastatteluilla.

Tassa luvussa kerrotaan toimeksiantajayrityksen laskutusprosessista kaikkien
vastuuhenkildiden nakdkulmasta ja erityisesti laskuttajan osuudesta. Puolistruk-
turoiduista teemahaastatteluista keratty aineisto jaoteltiin haastateltavien vas-
tauksissa toistuvien teemojen mukaisesti neljaan paaluokkaan. Naista tiedoista
rakennettiin yrityksen kayttoon toimiva perehdytyssuunnitelma, jonka toteutuk-

sen lisaksi kuvaillaan myos tutkimuksen tuloksia ja johtopaatoksia.

4.1 Laskutusprosessi toimeksiantajayrityksessa

Toimeksiantajayrityksessa on otettu uusin laskutusprosessi kayttoon vuonna
2023. Prosessissa on kuusi paavaihetta, joista kullekin on maaritetty oma vas-
tuuhenkilonsa. Prosessin ensimmaisen vaiheen vastuuhenkilond on asentaja.
Seuraavien neljan prosessin paakohdan vastuuhenkilona toimii huoltopaallikkd,
joka toimii myos koko tyon vastuuhenkilona. Huoltopaallikdlle kuuluu vahvista-
mattomien tdiden vahvistus, valmiiden toiden lajittelu laskutukseen, tuntien Kir-
jaus laskutukseen siirron yhteydessa ja osittain valmiiden tdiden pakottaminen
valmiiksi. Prosessin viidennesta ja viimeisesta vaiheesta on vastuussa hallinto-

palvelut eli laskuttajat.

Asentajan vaiheeseen prosessissa kuuluu paivittain selkea raportointi tehdysta
tydsta. Jos tyolle on ostettu materiaaleja tukusta, nama tulee kirjata palvelutilauk-
sen sisaiseen kommenttikenttaan. Myos varastosta otetut tavarat kirjataan to-
teuman mukaisesti, kuten tyotunnit ja tyolle kohdistuvat muutkin kustannukset ja
lisdveloitukset, kuten pientarvikkeet tai tyolla kaytetyt laitteet. Lopuksi asentaja
valitsee tyon tilan, joko valmiiksi niin, etta tyo sisaltaa tukkukaynteja tai valmiiksi,

mutta tyo ei sisalla tukkukaynteja tai keskeytetyksi, jos tyota jatketaan
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myohemmin. Jos kirjauksia on jaanyt puuttumaan tai niitd on muutettava, on mah-

dollista palata takaisin tilaukselle tekemaan lisamerkintoja.

Varsinainen tyon vastuuhenkild on huoltopaallikkd, joka huolehtii paivittain vah-
vistamattomien toiden vahvistuksesta joko erillisveloitettavaksi- tai sopimus-
tyoksi. Huoltopaallikko lajittelee valmiit tyot laskutukseen, asettaa ne jarjestel-
massa laskutusvalmiiksi ja tarvittaessa kirjaa sisaiseen kommenttikenttaan las-
kutusohjeistuksen laskuttajalle. Tyodlle voi liittaa myos liitteita, esimerkiksi asiak-
kaan ostotilauksen. Laskusta voidaan myoOs pyytaa laskuehdotus erilliselld mer-
kinnalla jarjestelmassa. Samalla kun tyo siirretaan laskutukseen, huoltopaallikkd
tekee omat tuntikirjauksensa tyolle, joko laskutettavina tai ei laskutettavina. Huol-
topaallikdn tehtdvana on myds pakottaa osittain valmiit tyét valmiiksi. Tallaisia
ovat esimerkiksi sellaiset tilanteet, joissa asentaja on jattanyt vaiheen kuittaa-

matta valmiiksi.

Prosessin viimeisessa vaiheessa laskutusvalmiit palvelutilaukset laskutetaan
hallintopalveluiden toimesta. Laskutusvaiheessa laskuttaja tarkastaa tilauksen si-
saisen kommenttikentan. Mikali palvelutilauksella on epaselvyyksia, palautetaan
palvelutilaus huoltopaallikdlle. On tarkeaa kirjata sisdiseen kommenttikenttaan
tarkempi syy sille, miksi tydo on palautettu. Kuva 2 havainnollistaa toimeksianta-

jayrityksen laskutusprosessia.

6, Laskutus

prosessi

5. Osittain 3
valmiiden '
N Vahvistamattom
pakottaminen
miiksi at > vahvistus
valmiiksi

4, Tuntienkirjaus ~
3.Valmiiden
laskutukseen
sorttaus

surron
htevdesss ~ laskutukseen
yhteydessd

Kuva 2. Laskutusprosessi 2.0 toimeksiantajayrityksessé (Toimeksiantajayritys
2025.)
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CS laskutusprosessi hallintopalveluiden nakokulmasta

Hallintopalveluissa laskuttaja lajittelee laskutusvalmiina olevat palvelutilaukset tii-
mikohtaista varianttia kayttaen. Laskutusvalmiin palvelutilauksen tulee olla vah-
vistettu ja kiinnitetty sopimukseen. Ennen myyntitilauksen luomista asiakastiedot
varmistetaan Kumppani-valilehdelta. Palvelutilauksesta luodaan myyntitilaus, jo-
hon on muodostunut laskutettavia kustannuksia. Luodulta myyntitilaukselta pois-
tetaan laskulukitus ja sen tietoja voidaan muokata ja tarkastella asiakaskohtaisen

ohjeistuksen mukaisesti.

Otsikkotasolta tarkastetaan maksuehto, onko asiakas kaanteisen verovelvolli-
suuden tai EU:n yhteisdkaupan piirissa seka laskulle nousevat asentajan tekstit.
Myyntitilaukselle voidaan lisata riveja tarpeen mukaan, esimerkiksi liittyen tyotun-
tien maaraan, tyolla kaytettyihin materiaaleihin tai hinnoitteluun. Laskuriveille voi-
daan myoOs asettaa hylkayssyita. Myyntitilausta voidaan esikatsella naytolla tai
siita voidaan luoda laskuehdotus. Varsinaisen laskun voi luoda joko myyntitilauk-

sella tai laskuehdotuksella. CS laskutusprosessin vaiheet on esitetty kuvassa 3.

1.
Tydn tarkastelu ja toimenpiteet
2.
Myyntilauksen
DPS0 luonti
3.
Myyntitilauksen
VAQ2 muokkaus
4.
Laskuehdotuksen
VFO1 luonti
5. Laskun luonti
VAOZNVFO1

Kuva 3. CS laskutusprosessi toimeksiantajayrityksessé (Toimeksiantajayritys
2025.)
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4.2 Teemahaastattelut

Jorma Kanasen mukaan yleisin laadullisen tutkimuksen haastattelumenetelmista
on teemahaastattelu. Joten aineistonkeruumenetelmana kaytetaan puolistruktu-
roitua teemahaastattelua, jossa haastatellaan kolmea toimeksiantajayrityksessa
tyoskentelevaa laskuttajaa, joita opinnaytetyon aihe eli ilmio koskettaa. Haastat-
telulla pyritaan selvittamaan laskuttajien nakemyksia niista asioista, jotka koetaan
tarkeaksi tietda laskutusta tehdessa seka laskutusprosessista. (Kananen 2015,
81-82, 145, 160.)

Haastattelut suoritettiin maaliskuussa 2025 viikoilla 10 ja 11 Teams-viestintaalus-
tan valityksella, joka mahdollisti haastattelun tallentamisen. Teams-viestintaalus-
talla on mahdollista tallentaa aanitallenteesta tekstimuotoinen tiedosto eli litte-
rointi. Haastattelurunkona kaytettiin yhdeksaa kysymysta ja haastattelun aikana

kysyttiin tarkentavia kysymyksia haastateltavan vastaukseen perustuen. (Liite 1.)

Litteroinnin jalkeen aineisto analysoitiin sisalldonanalyysilla. Empiirisen aineiston
sisallébnanalyysi tehtiin teemoittelulla, jossa aineistosta etsitaan tutkimusongel-
maan liittyvat aiheet eli teemat ja siind nostetaan esiin tutkimustehtavan keskeisia

asiakokonaisuuksia ja tyypillisia piirteita. (Kallinen & Kinnunen 2021.)

Kananen kertoo kirjassaan Opinnaytetyon kirjoittajan opas, etta laadullisen ai-
neiston tulkitsemiselle kaytannodllisin ohje on aineiston lukeminen useaan ker-
taan. Talloin tutkija saa kokonaiskasityksen aineistosta. Joten aloitin haastattelu-
jen analysoinnin lukemalla jokaisen haastattelun tekstitiedoston eli litteroinnin.
Kananen tarkentaa, etta aineiston ollessa laaja, on se pilkottava pienempiin osa-
alueisiin, jotta aineiston oleellisimmat asiat saadaan esille. Nain ollen tekstitie-
dostojen lukemisen jalkeen kokosin Excel-tiedostoon haastattelurungon yhdek-
san kysymysta, joihin hain vastaukset jokaisesta haastattelusta. Tassa rapor-
tissa puhun haastateltavista anonymiteetin takaamiseksi nimilla H1, H2 ja H3,
jossa H tarkoittaa henkiloa ja numerot haastateltavien lukumaaraa satunnaisessa
jarjestyksessa. (Kananen 2015,129, 163.)
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Kun olin etsinyt taulukkoon haastateltavien vastaukset, poimin jokaisen kysymyk-
sen vastauksesta toistuvat teemat, jotka jaoin neljaan paaluokkaan. Nama luokat

ovat perustiedot, perehdyttaminen, laskutus ja laskutusprosessi. (Kuva 4.)

PERUSTIEDOT PEREHDYTTAMINEN
Kirjanpidon perusteet Nimetty perehdyttaja
Arvonlisavero Helpoimmat asiat ensin
Kaanteinen verovelvollisuus Jarjestelman kaytto
Laskuttajan omat ohjeet
LASKUTUS Perehdyttajan tekee ja paivittaa ohjeet
Jarjestelma Helppojen palvelutilausten etsinta
Kaanteinen verovelvollisuus Uuden laskuttajan tausta
Katteen laskeminan Listaus perehdyttdessa
Tarkkuus ja huolellisuus Ongelmatilanteet, kenen puoleen kaantya
Kokonaisuuden ymmartaminen Mita myyntitilaukselta tulee tarkistaa
LASKUTUSPROSESSI
Kokonaisprosessin ymmartaminen
Kenen vastuulla kukin prosessin vaihe
Mika laskuttajan osuus prosessissa
Prosessin tunteminen tarkead

Kuva 4. Aineiston péaéluokat ja teemat.

Haastateltavina olevat laskuttajat ovat tydskennelleet laskuttajina yhteensa 42,5
henkilotydvuotta. Tahan pitkaan tydkokemukseen sisaltyi useiden uusien laskut-
tajien perehdyttamista. Kanasen mukaan haastateltavia on silloin riittava maara,
jos haastateltavien vastaukset ovat samankaltaisia ja ne alkavat toistaa itseaan.
Joten neljannen haastateltavan mukaan ottamisesta ei olisi ilmion ymmartamisen
kannalta ollut lisahyotya. Tasta syysta kolmen kokeneen laskuttajan haastattele-
minen oli riittavaa ja haastateltavien vastauksista sain kerattya tarpeeksi tietoa

perehdytyssuunnitelman tekoa varten. (Kananen 2015, 146.)
Perustiedot

Kaikki haastateltavat olivat samaa mielta asioista, joita uuden laskuttajan tulisi
tietda ennen laskuttajana tydskentelyaan. Nama asiat on koottu paaluokan pe-
rustiedot alle ja kolme tarkeintad haastatteluissa esiin noussutta asiaa ovat tieta-
mys Kirjanpidon perusteista, arvonlisaverosta ja erityisesti kaanteisesta verovel-

vollisuudesta, jota rakennuspalveluiden myynnissa yleisesti kaytetaan.
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Perusasioita tai tdmmdéisia. Esimerkiksi jos pitédé joskus tehdd muistiosiirtoja
ynné muita, nii se vdhan helpottaa, etta tajuaa, miten se Kirjanpito menee.
- H2

Tarkeiksi asioiksi mainittin myos kokemus laskutuksesta, kattavat perustiedot
yrityksesta ja toimialasta seka yleistietdamys taloushallinnosta, kuten ymmarrys

siita mita tarkoitetaan myyntiveloilla ja ostosaamisilla.
Perehdyttaminen

Jokaisen haastateltavan mukaan perehdytys olisi tarkeaa aloittaa perusasioista

edeten vahitellen haastavampiin asioihin.

Alkuun itsenéisesti niitd helpompia laskuja ja johdonmukaisesti, etté ei liikaa
hypellé asiasta toiseen. — H3

Nama perehdyttamiseen liittyvat tarkeimmat asiat on koottu paaluokan perehdyt-
taminen alle. Haastateltavan H1 mukaan uusi laskuttaja voisi aluksi vain seurata
kokeneemman laskuttajan tyoskentelya, jotta tuotannonohjausjarjestelma tulisi
tutuksi. Sitten kun laskuttaja alkaa itse tekemaan laskutusta, kaytaisiin jarjestel-
maa tarkemmin Iapi. Haastateltavat H1 ja H2 painottivat jarjestelman kayttoa en-

sisijaisesti tarkeimmaksi opetettavaksi asiaksi uudelle laskuttajalle.

Valmistautuessaan perehdyttamiseen haastateltavat H1 ja H3 paivittivat jo ole-
massa olevia ohjeita tai tekivat tarvittaessa uusia ohjeita. Kaikki haastateltavat
painottivat, etta uuden laskuttajan olisi hyva kirjoittaa myos omia ohjeita pereh-
dytyksen vaiheissa. Haastateltava H2 kertoi aloittavansa perehdyttamisen etsi-
malla valmiiksi helppoja palvelutilauksia, joista uusi laskuttaja voisi aloittaa las-
kuttamisen. Haastateltava H1 kavi etukateen lapi esihenkilon kanssa sita, onko
uudella laskuttajalla aiempaa kokemusta laskuttamisesta tai yrityksessa kaytossa
olevasta tuotannonohjausjarjestelmasta. Talla tavalla han pystyi valmistautu-
maan perehdytykseen tarkentamalla millaisia ohjeita perehdyttaessa tullaan tar-

vitsemaan ja milla tavalla perehdytysta lahdetaan viemaan eteenpain.

Kaikki haastateltavat toivoivat yrityksen kayttdédn perehdytyssuunnitelmaa, josta
pystyisi seuraamaan mita asioita perehdytyksessa on jo kayty lapi ja siina voisi
olla listattuna kaikki ne asiat, joita paivittaisessa tyossa tarvitaan. Suunnitelmassa

olisi tarkeaa olla erityisesti ne asiat, jotka myyntitilaukselta tulee tarkistaa. Naista
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tarkeimmaksi mainittiin verkkolaskuosoite seka asiakkaan sopimuksen mukaiset
hinnat. Haastateltava H3 olisi kaivannut jonkinlaista listausta tai perehdytyssuun-
nitelmaa jo silloin, kun itse opetteli tuotannonohjausjarjestelman kayttoa ja lasku-

tusta.
Laskutus

Kysyttaessa tarkeimpia asioita, joita laskuttajan tulee opetella laskuttamisesta,
kaikki haastateltavat nostivat esiin jarjestelman kayton. On myos tarkeaa opetella
yrityksen kaytannot ja prosessit. Haastateltava H1 painotti sita, etta laskutus on
kokonaisuuksien yhdistamista ja ymmartamista, joka vaatii tarkkuutta ja huolelli-
suutta. Haastateltava H3 tarkensi sita, etta laskuttajan on ymmarrettava katteen
merkitys ja osattava laskea kate esimerkiksi yksittaisille tuotteille. My6s monessa
vaiheessa haastateltavat korostivat kaanteisen arvonlisaveron tuntemista yh-

deksi tarkeista opeteltavista asioista.

Loppuviimein kuitenkin myds se laskuttaja on siind, koska hédn sen itse las-
kun sitten tuottaa, niin on tavallaan kuitenkin ne viimeiset silméat mitkéa tar-
kastelevat ja katsoo ettd se lasku on niinku sen nékdinen, etté se voi ldhteé
asiakkaalle. — H1

Laskutusprosessi

Toimeksiantajayrityksessa on otettu kayttoon uusi laskutusprosessi maalis-
kuussa 2023, johon on aktiivisesti koulutettua asentajia, huoltopaallikoita seka
laskuttajia. Ja taman prosessin ymmartaminen oli kaikkien haastateltavien mie-
lesta tarkeaa. Haastateltavat H2 ja H3 nostivat esiin erityisesti laskuttajan oman

osuuden prosessista, joka on hyva osata.

No kéyn lépi ainakin siltd kannalta, ettd mité tybvaiheita kuuluu kenenkin

vastuulle. — H3

H3 sanoi myos, etta varsinkin perehtymisen alussa ei kannata prosessia kayda
liian tarkkaan lapi, varsinkaan sen osalta mita muissa prosessin vaiheissa tapah-
tuu. Tama voi osoittautua liian haastavaksi uudelle laskuttajalle, koska alussa tu-

lee tietoa jo muutenkin niin suuri maara.
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4.3 Perehdytyssuunnitelman toteutus

Perehdytyssuunnitelman tavoitteena on toimia uusien laskuttajien apuvalineena
heidan perehtyessaan laskuttamiseen. Siihen on listattu tarkeimmat tyovaiheet
palveluliiketoiminnan seka miniprojektien laskuttamiseen liittyen. Laskuttajalle
kuuluu myos muita tarkeita tyotehtavia ja myos nama tulevat olemaan listattuna
perehdytyssuunnitelmassa. Tallaisia tyOvaiheita ovat laskuvarannon kasittely,
eraantyneisiin saataviin liittyvat tehtavat, reklamaatioiden kasittely, hyvityslasku-
jen tekeminen ja kulujen siirtopyynnot kirjanpidolle muistiotositteella. Perehdytys-
suunnitelma oli aluksi tarkoitus toteuttaa toimeksiantajayrityksen yleisen pereh-
dytyssuunnitelman Excel-pohjaan, mutta se ei palvellut tata tarkoitusta, joten

paadyin tekemaan kokonaan uuden Excel-taulukon vastaavanlaisilla muotoiluilla.

Aloitin perehdytyssuunnitelman hahmottelemisen listaamalla Excel-taulukkoon
laskuttamiseen liittyvia tyovaiheita seka haastatteluissa esiin nousseita tarkeita
asioita, joita uudelle laskuttajalle tulee perehdyttaa. Tama oli ensimmainen versio
tulevasta perehdytyssuunnitelmasta. Totesin, ettd naiden lisaksi suunnitelmassa
olisi hyva olla sarakkeensa myos merkinnalle siitd, onko kyseiseen vaiheeseen
olemassa joko valmista ohjetta tai onko uusi laskuttaja tehnyt asiasta oman oh-
jeen. Tama helpottaisi laskuttajaa muistamaan ne tyOvaiheet, joista ohjeet on

joko tehty itse tai saatu perehdyttajalta.

Haastatteluissa selvisi, etta laskutukseen liittyvat ohjeet ovat poistumassa koko-
naan toimeksiantajayrityksen Intranetista. Jatkossa kaikki laskutukseen liittyvat
ohjeet saadaan toimeksiantajayrityksen laskutusasiantuntijalta, joka pitaa lasku-
tukseen liittyvia koulutuksia. Haastatteluissa ilmeni myos toive siita, ettd ohjeet

olisi hyva olla koottuna jonkinlaiseen laskutuksen materiaalipankkiin.

Aloitusvaiheessa esittelin perehdytyssuunnitelman ensimmaisen version yhdelle
haastateltavistani, jonka kanssa kavimme lapi suunnitelmaa. Perehdytyssuunni-
telman runko ja paakohdat olivat hyvat, mutta joitain alakohtia taytyi viela lisata

suunnitelmaan.

Kuten haastatteluissakin selvisi, yrityksen prosessin tunteminen on tarkeaa, eri-

tyisesti laskuttajan osuuden prosessista. On myds hyva ymmartaa prosessin
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aiemmat vaiheet, koska kuten haastateltava H1 huomauitti, laskutus on kokonai-
suuksien yhdistamista ja ymmartamista. Joten perehdytyssuunnitelman alkuun
tulee merkinta laskutusprosessista, jonka viideksi kohdaksi tulevat prosessin vai-

heet seka vaiheiden vastuuhenkilot eli asentaja, huoltopaallikko ja laskuttaja.

Seuraavaksi perehdytyssuunnitelmaan listattiin CS laskutusprosessin paakohdat
hallintopalveluiden nakdkulmasta. Suunnitelmasta 16ytyy tdman prosessin vai-

heet seka niihin liittyvat transaktiot tuotannonohjausjarjestelmasta.

Koko laskutuksen perusta on tuotannonohjausjarjestelman kaytto ja sen osaami-
nen. Jarjestelmassa seurataan laskutusvalmiita palvelutilauksia, jotka suodate-
taan laskutettavan yksikon huoltopaallikdiden mukaan. Laskuttajilla on omat suo-
datuksensa my0Os esimerkiksi asiakkaiden mukaisesti. Jokaiselle toiminnolle on
omat transaktionsa ja nama tarkeimmat transaktiot tulevat myds olemaan listat-

tuna perehdytyssuunnitelmassa.

Haastatteluissa kavi ilmi, etta uudella laskuttajalla olisi hyva olla perustiedot kir-
janpidosta seka arvonlisaverosta, erityisesti rakennusalan kaanteisesta verovel-
vollisuudesta. Nama ovat asioita, joihin vain uutta laskuttajaa rekrytoiva henkild
voi vaikuttaa, joten otan nama asiat mukaan perehdytyssuunnitelmaan, jotta nii-
hin perehdytettaisiin laskutusta opetellessa. Kirjanpidon perusteita tarvitaan eri-
tyisesti muistiotositesiirtoa tehdessa. Perehdytyssuunnitelmaan kirjattiin yhdeksi
perehdytettavaksi kohdaksi muistiotositesiirron ja sen alakohdiksi tilikartan seka
muistiotositepohjan, jotka I0ytyvat Intranetista. Sielta [0ytyvat myds kirjanpidon

ohjeet muistiotositteen tekoon. Nama ohjeet tulevat pysymaan Intranetissa.

Prosessin mukaisesti tyo siirtyy laskuttajalle sen jalkeen, kun huoltopaallikkd on
asettanut palvelutilauksen laskutusvalmiiksi. Tassa vaiheessa ennen myyntiti-
lauksen muodostamista, palvelutilaukselta tulee tarkastaa laajennusvalilehdelta
huoltopaallikon kirjaamat mahdolliset lisatiedot laskutukseen liittyen, sisaisista
kommenteista asentajan kirjaamat lisatiedot seka asiakastiedot ja toimintopaikka.
Seka onko tydlle ostetuista materiaaleista saapunut ostolasku. Myods kaikki nama
asiat tulevat olemaan listattuna perehdytyssuunnitelmassa paakohtana palvelu-

tilaus ja siihen liittyvina alakohtina palvelutilaukselta tarkastettavat asiat.
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Perehdytyssuunnitelmassa tulee olemaan myds tarkeimmat asiat, jotka myyntiti-
laukselta tulee tarkastaa ennen laskutusta. Tarkeimpia naista ovat kaanteinen
arvonlisaverovelvollisuus, onko laskulla verkkolaskuosoite vai meneekd lasku
asiakkaalle jotain muuta kautta, kuten sahkopostitse tai kirjepostina. Myos asia-
kastiedot tulee tarkastaa ja nouseeko laskulle asiakkaan sopimushinnat. Vii-
meiseksi on hyva tarkastaa myOs asentajan kirjaukset, jotta ne ovat asialliset ja

informatiiviset ja asiakkaalle kay selkeasti ilmi millaista tyota kohteessa on tehty.

Yksi tarkeimmista laskulta tarkistettavista asioista on kaanteinen arvonlisavero-
velvollisuus. Tasta loytyy myos kattavat seka yrityksen sisaiset, etta joiltain asi-
akkailta, asiakaskohtaiset ohjeet. Toimeksiantajayrityksessa toimii myos nimetty
veroasiantuntija, jonka yhteystiedot lisataan perehdytyssuunnitelmaan. Perehdy-
tyssuunnitelmassa tulee olemaan kaikkien toimeksiantajayrityksen eri tahojen yh-
teystiedot, joiden puoleen kaantya tarpeen tullen. Esimerkkina jarjestelmaan,

tyon tilaajaan tai reklamaatioihin liittyvat ongelmatilanteet.

Laskuttajan on my0s tarkeaa seurata viikoittain eraantyneiden saatavien listaa,
ja kayda omat laskutuksensa lapi ja tarkastaa, etta kaikista eraantyneista on lah-
tenyt laskut asiakkaille oikeaa reittia pitkin. Samaa patee myos reklamaatioihin,
jotka on hyva ottaa hoitoon heti kun sellainen asiakkaalta tulee tiedoksi, joko pu-
helimitse tai sahkopostitse tai huoltopaallikon kautta. Usein reklamaatioista teh-
daan hyvityslasku, joiden tekeminen onkin yksi laskuttajan perustyotehtavista,

siksi myds hyvityslaskun tekeminen I0ytyy perehdytyssuunnitelmasta.

Loppuvaiheessa esihenkiloni tarkasti suunnitelman, jonka jalkeen sen tarkastivat
viela seka laskutusasiantuntija ettd kokenut laskuttaja. Naissa tarkastuksissa il-
meni muutamia huomioita liittyen suunnitelman sisaltéon, ulkoasuun ja taulukon
otsakkeisiin. Naiden korjausten jalkeen perehdytyssuunnitelma on valmis ja se
tullaan ottamaan kayttoon toimeksiantajayrityksessa uusia laskuttajia perehdyt-
taessa. Laskutuksen perehdytyssuunnitelmaa ei tulla julkaisemaan liitteena tassa
opinnaytetydn raportissa, koska se sisaltaa toimeksiantajayrityksen sisaista tie-

toa.
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4.4 Tutkimuksen tulokset ja johtopaatokset

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli saada vastaukset tutkimuskysymyksiin
mitka asiat tulee ottaa huomioon, jotta laskutus onnistuu ja mita aloittavan laskut-
tajan tulee tietda laskutusprosessista. Naihin kysymyksiin vastattiin tietoperus-
talla laskutuksesta seka myyntilaskuprosessista, yrityksen prosessin kuvailulla,
painottuen laskuttajan osuuteen prosessista, omakohtaisella kokemuksella ai-

heesta seka laskuttajana toimivien henkildiden teemahaastatteluilla.

Tarkeimmat asiat, jotka tulee ottaa huomioon, jotta laskutus onnistuu ovat laskut-
tajan perustiedot kirjanpidosta, tietamys arvonlisaverosta ja erityisesti rakennus-
alan kaanteisesta verovelvollisuudesta. Laskuttajan on tarkeaa tuntea toimeksi-
antajayrityksessa kaytdssa oleva tuotannonohjausjarjestelma, jossa laskuttami-
nen konkreettisesti tapahtuu. Melkein kaikki laskutuksessa tarvittavat tiedot ovat
jarjestelmassa. Eri transaktioilla laskuttajan on mahdollista I6ytaa nuo tiedot, joita

ovat muun muassa asiakkaan perustiedot ja hinnastot.

Laskuttaminen on kokonaisuus, joka sisaltaa useita eri tyOvaiheita. Naiden tyo-
vaiheiden listaamisesta perehdytyssuunnitelman muotoon on kattava hyoty aloit-
tavan laskuttajan tyoskentelylle. Aloittavan laskuttajan tulee tietaa laskutuspro-
sessista erityisesti oma osuutensa, mutta kokonaisuuden hahmottamiseksi on

hyva ymmartaa koko prosessi ja siihen liittyvat vastuuhenkilot.

Toiminnallisen tuotoksen eli perehdytyssuunnitelman tekeminen oli taman opin-
naytetyon haastavin vaihe, koska sen haluttiin olevan mahdollisimman hyodylli-
nen toimeksiantajayritykselle. Hyvin rakennetulla haastattelurungolla teema-
haastatteluiden vastauksista saatiin hyodyllista tietoa siita mita tydvaiheita pereh-
dytyssuunnitelmassa on tarkeaa olla listattuna. Myds omakohtaisesta kokemuk-

sesta oli hyotya toteuttaessani perehdytyssuunnitelmaa.
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5 POHDINTA

Taman opinnaytetyon aihe syntyi toimeksiantajayrityksen tarpeesta kehittaa las-
kutuksen perehdytyssuunnitelma uusien laskuttajien kayttoon heidan perehtyes-
saan laskutukseen. Opinnaytetydn kirjoittaja toimii toimeksiantajayrityksessa hal-

lintopalveluiden assistenttina ja on vasta itsekin perehtynyt laskutukseen.

Perehdytyssuunnitelma rajattiin koskemaan vain palveluliiketoiminnan ja mini-
projektien laskutusta. Mielestani taman selkean rajauksen ansiosta perehdytys-
suunnitelmaan pystyttiin listaamaan vain kaikkein yleisimmat laskutuksen vaiheet
seka muut laskutukseen liittyvat tarkeat asiat. Tata tutkimuksen tuloksena synty-
nyttd perehdytyssuunnitelmaa on mahdollisuus muokata ja laajentaa mahdolli-
sesti tulevaisuudessa ilmenevien tarpeiden mukaan, esimerkiksi prosessien tai

jarjestelmien muuttuessa.

Jatkokehityksena perehdytyssuunnitelmaan olisi mahdollista lisata liitteena oh-
jeet eniten kaytetyista laskutuksen toiminnoista ja listaus kaikista tarvittavista
transaktioista. Suunnitelmassa on listattuna yleisimmat transaktiot, mutta jonkin-
lainen laajempi listaus voisi olla hyodyksi. Myos haastatteluissa ilmeni toive, etta
ohjeet olisi hyva olla koottuna. Joten jonkinlainen perehdytyspaketti, sisaltaen ta-
man perehdytyssuunnitelman ja tarkeimmat ohjeet, voisi olla hyddyllinen uusille

laskuttajille.

Teoriapohjaa kirjoittaessa tavoitteena oli ymmartaa laskutuksen merkitys yrityk-
sen liiketoiminnalle seka selvittaa mitka lait ja maaraykset laskutusta saatelevat.
Vaikka kaikkia naita tietoja laskuttaja ei valttamatta tydssaan tarvitse, on silti hyva
ymmartaa laskutus kokonaisuutena. Teoriapohjan aineistoon tutustuessa sain
itse paljon hyodyllista tietoa ja ymmarrysta arkisiinkin laskutukseen liittyviin asioi-
hin. Esimerkiksi hyvityslaskua tehdessa on tarkeaa viitata alkuperaiseen laskuun

koska se on arvonlisaverolaissa maaritetty vaatimus.

Arvokkainta tietoa antoivat kuitenkin toimeksiantajayrityksessa toimivien laskut-
tajien teemahaastattelut. Haastateltavat valikoitiin yhdessa esihenkilon kanssa
heidan kokemuksensa perusteella. Talla varmistettiin, ettd haastatteluista
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saatava aineisto tuki mahdollisimman paljon perehdytyssuunnitelman tekoa.
Haastattelujen analysoinnin jalkeen perehdyttiin toimeksiantajayrityksen lasku-
tusprosessiin ja myds prosessin vaiheet lisattiin perehdytyssuunnitelmaan. Toi-
meksiantajayrityksesta tarkastettiin perehdytyssuunnitelma sen loppuvaiheessa
ja taman tarkastuksen tuloksena perehdytyssuunnitelmaan tehtiin viimeiset kor-
jaukset. Valmis perehdytyssuunnitelma Iahetettiin toimeksiantajayrityksen lasku-

tusasiantuntijalle, joka ottaa sen kayttoon uusia laskuttajia perehdyttdessaan.

Tutkimuksen tuloksena oli onnistunut perehdytyssuunnitelma, josta tulee ole-
maan hyotya seka uudelle laskuttajalle, etta hanta perehdyttaville henkiloille. Tal-
laista selkeaa listausta olisin itsekin kaivanut opetellessani laskutusta, vaikka pe-
rehdytys onkin toimeksiantajayrityksessa erityisen hyvalla tasolla. Taman takaa
ammattitaitoiset laskuttajat seka esihenkil6t, kuten myés muut asiantuntevat si-

saiset sidosryhmat.
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Liite 1 Haastattelurunko
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LITE 1 HAASTATTELURUNKO

Taustatietoja

1. Kuinka kauan olet tydskennellyt laskuttajana?
2. Oletko perehdyttanyt uusia laskuttajia?
3. Onko asioita, joita uuden laskuttajan tulisi tietda ennen laskuttajana tyos-

kentelya?
Perehdytyksesta

4. Miten perehdytys olisi hyva toteuttaa?

5. Mitka ovat tarkeimpia asioita, joita uuden laskuttajan tulee opetella laskut-
tamisesta?

6. Miten valmistaudut uuden laskuttajan perehdyttamiseen? Ohjeet yms.

7. Olisiko hyva olla jonkinlainen listaus, jota seurata perehdytettaessa lasku-
tukseen? Tarkeimmistd asioista, kenen puoleen kadantya ongelmatilan-

teissa yms.
Laskutusprosessista

8. Kun perehdytat uutta laskuttajaa, kaytko lapi yrityksen laskutusprosessia?

9. Kuinka tarkeaksi koet, etta laskuttaja tuntee laskutusprosessin?
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