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Toiminnallisessa opinnayteydssani tuotan oppaan myyntilaskuprosessin toteutukseen kohdeyri-
tyksessa seka analysoin yrityksessa kevaalla 2024 tehtya taloushallinnon jarjestelmamuutosta
ja sen vaiheita. Yrityksessa on talloin siirrytty kayttdmaan sahkaoista taloushallinnon jarjestel-
maa. Kohdeyritykseni on kunnossapitoalan yritys, joka myy palvelujaan yrityksille. Silld on vaki-
tuisia seka vaihtuvia asiakkaita.

Opinnaytetyoni jakautuu kolmeen osa-alueeseen: tietoperustaan, tilanneanalyysiin ja prosessi-
kuvaukseen seka oppaan tuottamisen avaamiseen. ltse opas on opinnaytetydn liitteena. Tieto-
perustassa kasittelen sahkoisen taloushallinnon ominaisuuksia oleellisilta osin kohdeyrityksen
nakokulma huomioiden. Tilanneanalyysi ja prosessikuvaus sijoittuvat empiiriseen osaan. Kol-
mannen osan aiheena on tuottamani opas, joka on opinndytetyon liitteena.

Lopuksi analysoin oppaan tekemisen vaiheita myds kaavion avulla, onnistumistani opinnayte-
tydn tekemisessa seka opinnaytetydni hyodyllisyyttd ja ajankohtaisuutta. Lisdksi pohdin teke-
mani oppaan seka kohdeyrityksen sahkdisen taloushallinnon jatkokehittdmisen mahdollisuuksia,
omaa oppimistani ja ammatillista kehittymistani.
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1 Johdanto

Opinnaytetydni aiheena on kuvata lyhyesti osakeyhtién taloushallinnon toteutuksen muuttamista
paperisesta sahkoiseen muotoon, arvioida sen hyodtyja seka toteuttaa prosessikuvaus myyntilasku-
prosessista. Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka tuotoksena syntyy opas myyntilasku-
jen muodostamiseen. Opas on tarkea, silla yrityksessa on vastikaan siirrytty kayttamaan sahkoista
taloushallintojarjestelmaa ja laskutusprosessien toteutuksesta vastaa yksi ihminen. Eniten tyollis-
tava prosessi yrityksessa on myyntilaskuprosessi, minka vuoksi opas kohdistuu siihen. Myyntilas-
kuprosessi on tarkea yritykselle myds sen vuoksi, ettd sen avulla yrityksen taloudelliset toiminta-

edellytykset toteutuvat.

Teen tyoni yhteistydssa PK-yrityksen kanssa. Yrityksen nimea tai muita tietoja ei mainita tyéssa.
Olen ollut toteuttamassa jarjestelmamuutosta kohdeyrityksessa, minka vuoksi aihe on itselleni
ajankohtainen ja kiinnostava. Aihe liittyy sdhkdiseen taloushallintoon. Tydn tavoitteina on tuottaa
yritykselle tietoa sédhkdisen taloushallinnon hyddyista (SWOT-analyysi uudesta ja vanhasta jarjes-
telmasta) seka tarjota yrityksen kayttdédn myyntilaskuprosessin prosessikuvaus seka myyntilas-

kuopas.

Olen rajannut opinnaytetydni kasittelemaan myyntilaskuprosessia ja tuottanut myds oppaan pro-
sessin toteuttamisen tueksi. Olen rajannut myds opinnayteyoni teoriaosuuden talta pohjalta keskit-
tyen kuvaamaan lyhyesti sahkoista taloushallintoa yleisella tasolla ja keskittyen sen jalkeen avaa-
maan prosesseja, erityisesti myyntilaskuprosessia. Omaksi osuudekseen olen myds valinnut tieto-
jen sailyttdmisen, koska siind on tapahtunut kohdeyrityksen tilanteessa merkittdva konkreettinen

muutos kaytannon tasolla.

Omina oppimistavoitteinani ovat tiedon ja osaamisen kartuttaminen taloushallinnosta sekad myynti-
laskuprosessista, kirjallisen ilmaisun kehittdminen seké harjoitella kaavioiden kayttéa tiedon esitta-

misessa.



2 Sahkoinen taloushallinto

Taloushallinnolla tarkoitetaan toimintoa, joka muuntaa organisaation toiminnan taloudelliseen muo-
toon. Lisaksi sen avulla voidaan raportoida toiminnan tuloksesta. Taloushallinnon osa-alueisiin
kuuluvat data, prosessit, ihmiset seka tietojarjestelmat. Prosessointia voivat tehda niin ihmiset ma-
nuaalisesti kuin tietojarjestelmat automaattisesti, mutta nama kaksi toimivat myos yhteistydssa. Ta-
loushallinnon tuotoksia ovat dokumentit, rahavirrat ja raportit. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93.)
Taloushallintoa toteuttaessaan yrityksen on huomioitava niin kirjanpitolain ja -asetuksen saadokset
kuin eri yhteisoélait, kuten osakeyhtitlaki ja laki avoimista- ja kommandiittiyhtidista. Nama asettavat
edellytykset sille, mita periaatteita kunkin yrityksen tulee raportoinnissaan noudattaa. (Tomperi
2024,7.)

Taloushallinnon jarjestelmien avulla yritys seuraa taloudellisia tapahtumiaan ja raportoi niista si-
dosryhmilleen. Sidosryhmiin kuuluvat organisaation ulkopuoliset tahot, kuten asiakkaat, viranomai-
set ja toimittajat. Lisaksi sidosryhmiin kuuluvat sisdiset tahot, jotka kasittavat organisaation oman
johdon. Taloushallinto jakautuu lisaksi pienempiin osiin ja prosesseihin, kuten osto- ja myyntilasku-
prosessiin, matka- ja kululaskuprosessiin, maksuliikenteeseen ja kassanhallintaan, seka kirjanpi-
don prosesseihin, kuten kayttbomaisuus- ja palkkakirjanpitoprosessiin. Omiksi osikseen voidaan
myos erottaa raportointi- seka arkistointiprosessit. Sdhkdisessa taloushallinnossa nama toiminnot
tapahtuvat verkossa tai sdhkopostin valitykselld, jolloin niiden kasittely ja siirtdminen on tehok-

kaampaa ja nopeampaa. Sama koskee my0és tietojen varastointia. (Lahti & Salminen 2014, 17-21.)

Sahkdinen taloushallinto on paperista tehokkaampaa ja nopeampaa. Se vahentaa arkistointitilan
tarvetta ja edesauttaa toiminnan Iapinakyvyytta seka vahentaa virheita. Lisdksi se on ekologista
vahentyneiden materiaali-, kuljetus- seka ldmmadntuotannon kustannusten vuoksi. Tehokkaampi
toiminta saa myds aikaan kustannussaastdja esimerkiksi tydvoiman tarpeen ja fyysisten arkistointi-
tilojen tarpeen vahenemisen kautta. Tydskentely on ajasta ja paikasta riippumatonta. Lisaksi kayt-
tajalla on jarjestelman kautta paasy kaikkiin tarvitsemiinsa tietoihin ilman toisen osapuolen osallis-
tumista. Globaalisti toimiville yrityksille sahkdinen taloushallinto on edellytys reaaliaikaiselle talous-
hallinnon seurannalle. (Lahti & Salminen 2014, 32-33.) Taloushallinnon digitalisaation mahdolli-
suuksia laajentaa myds lisdantyva tekoalyn kaytté automaation kehittdmisessa. Sen avulla voidaan

myos kehittaa yrityksen toimintaa (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 51-52.)
2.1 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinnon prosessit kasittelevat taloushallintoon saapuvaa dataa. Nama prosessit toteute-
taan joko manuaalisesti ihmisten toimesta tai automaattisesti jarjestelmia hyodyntaen. Nama kaksi

voidaan myos yhdistda. Taloushallinnon prosesseista ostolaskuprosessiin kuuluvat vaiheet



ostoehdotuksesta tai -tilauksesta maksuun saakka. Ostolaskuprosessin tydllistavia vaiheita ovat
laskujen tarkastus, hyvaksynta ja tdsmaytys, joita on mahdollista automatisoida jarjestelmien
avulla. Suurin osa suomalaisista yrityksista lahettda ostolaskunsa verkkolaskuina, joiden avulla
prosessia on helpompi automatisoida. Sahkdinen ostolaskuprosessi voidaan tiivistetysti jakaa seu-
raaviin osiin: ostolaskun vastaanottaminen verkkolaskuna tai skannattuna versiona, laskun kohdis-
taminen ostotilauksen tai -sopimuksen tai muiden laskutietojen mukaisesti, ostolaskun tilidinti ti-
lauksen, sopimuksen tai muiden tietojen perusteella, laskun tarkistaminen ja hyvaksyminen auto-
maattisesti tai manuaalisesti seka ostolaskun kirjautuminen ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Lo-
puksi ostoreskontrasta muodostetaan pankkiin toimitettava maksuaineisto. Maksujen kuittaaminen
tapahtuu joko tiliotteen tai palautusaineiston perusteella. Myyntilaskuprosessi puolestaan kasittaa
vaiheet myyntilaskun laatimisesta siihen, kun maksusuoritus on kohdistettu myyntireskontraan.
Tassa vaiheessa kirjaukset ovat luettavissa myos paakirjanpidossa. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018,

93-99, 120-121.) Myyntilaskuprosessia tarkastellaan lahemmin kohdassa 3.

Yrityksella voi olla kasiteltavana myos matka- ja kululaskuja. Naitd muodostuu silloin, kun yrityksen
matkustuksesta muodostuu yritykselle maksettavaksi tulevia matkakulukorvauksia tai tyontekija te-
kee yritykselle hankintoja, jotka yritys maksaa puolestaan hanelle takaisin. Matkakustannuksista on
maaritelty lainsdadanndssa enimmaismaarat vuosittaisille matkakustannuskorvauksille (kuten pai-
varahat, kilometrikorvaukset). Matkakulut voivat sisaltda tyontekijan maksamia majoituskustannuk-
sia tai esimerkiksi matkalippuja ja neuvottelukustannuksia, jotka hanelle maksetaan yrityksen toi-
mesta takaisin, mikali tydntekija on maksanut nama omalla rahallaan. Matka- ja kululaskuprosessi
voi sisdltaa vapaaehtoisen matkasuunnitelman ja se paattyy siina vaiheessa, kun prosessi on kasi-
telty taloushallinnossa, tyontekija on saanut korvaukset ja kirjaukset on tehty paakirjanpitoon.
Matka- ja kululaskuprossien automatisointi jaa yrityksilla usein vahaiselle huomiolle automatisoin-
teja kehitettdessa, silla sen toiminnot voivat olla hajautettuna eri organisaation osiin henkildsté- ja
taloushallinnon valille. Lisaksi niita ei pideta yhta merkittavina yritykselle kuin osto- ja myyntilasku-
prosesseja, joissa maarat ovat suurempia ja joita mielelladn kehitetddn automaattisiksi ensin.
(Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 111-113.)

Maksuliikenteella tarkoitetaan maksutapahtumien valitysta pankin ja yrityksen taloushallintojarjes-
telman valilla ja maksutapahtumien kasittelya taloushallintojarjestelman sisalla. Yrityksesta lahtevat
maksut, kuten osto-, kulu- ja matkalaskujen seké palkkojen maksu, muodostetaan yrityksen
omassa taloushallintojarjestelmassa ja lahetetaan sielta pankkiin. Pankki tekee tdman perusteella
veloitukset yrityksen pankkitililta. Yritykselle saapuvat maksut, kuten asiakkaiden maksamat laskut
tai kateismyynnin tilitykset, puolestaan keratdan pankin toimesta yhteen ja valitetdan viitemaksutie-
dostoina yritykselle. Tiedot naista I0ytyvat yrityksen tiliotteelta. Kun maksu on saapunut, se kuita-

taan yrityksessa avoimena olevaa tapahtumaa vastaan. Tiliotteelta voidaan seurata rahaliikennettd



kokonaisuudessaan ja tiliotteelta muodostetaan kirjaukset kirjanpidon tilille automaattisesti. Maksu-
likenteen hoitoon on erilaisia jarjestelmia: voidaan kayttaa taloushallintojarjestelman omaa maksu-
likennemoduulia tai valita kokonaan erillinen, rahaliikenteen hallintaan suunniteltu ohjelmisto, ns.
Middleware-ohjelmisto. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 132-136.)

2.2 Kirjanpidon prosessit ja rooli

Taloushallinnon prosesseihin luetaan myos kayttbomaisuuskirjanpidon prosessi, jota kaytetaan pit-
kaaikaisten, vahintaan kolmen vuoden ajan hyddynnettavien hankintojen kirjaamisessa. (Kaarle-
jarvi & Salminen, 2018, 140.) Nama hankinnat kuuluvat pysyviin vastaaviin ja niitd ovat esimerkiksi
koneet, kalusto ja rakennukset. Pysyvat vastaavat vaikuttavat yrityksen tulonmuodostukseen use-
amman tilikauden ajan, joten sen hankintamenoa ei voida kirjata ainoastaan sille tilikaudelle, jolloin
omaisuus on hankittu. Kirjanpidossa pysyvien vastaavien hankintamenot jaksotetaan suunnitelman
mukaisiksi poistoiksi sille ajalle, jolla ne vaikuttavat tulonmuodostukseen. Pienet hankinnat puoles-

taan voidaan kirjata kokonaisuudessaan hankintavuoden kuluiksi. (Tomperi 2024, 36.)

Kayttdomaisuuskirjanpidon prosessi alkaa siita, kun kayttbomaisuushankinnat perustetaan kaytto-
omaisuusrekisteriin. Prosessin vaiheisiin kuuluvat myds poistolaskenta ja poistojen kirjaaminen
paakirjanpitoon, kayttdomaisuuden myynti- ja romutustapahtumien kasitteleminen ja kirjaaminen
paakirjanpitoon, kayttdomaisuuskirjanpidon tdsmaytys seka kayttbomaisuusraportit. Sdhkoisen ta-
loushallinnon avulla on mahdollista automatisoida kayttbéomaisuuskirjanpidon vaiheita, kuten pois-
tojen laskenta ja poistojen kirfjaaminen paakirjanpitoon, uusien kayttbomaisuushankintojen auto-
maattinen paivittdaminen esimerkiksi ostolaskulta tai automaattisten raporttien muodostaminen

maariteltyna ajankohtana. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 140-141.)

Palkkakirjanpitoprosessia voidaan myos ajatella osaksi sahkoisen kirjanpidon prosesseja, vaikka
se liittyy oleellisesti henkiléstéhallinnon prosesseihin (Lahti & Salminen 2014, 136). Palkkakirjanpi-
toprosessiin kuuluvat palkanmaksun lisaksi myo6s luontoisetujen maksaminen, ennakonpidatys ve-
roja ja veroluonteisia maksuja varten, mahdolliset tydmarkkinajarjestdjen jasenmaksut, seka tyo-
elake- ja tyottdomyysvakuutusmaksut. Palkkakirjanpidon vaatimuksista saadetaan ennakkoperinta-
laissa ja siihen vaadittavia asiakirjoja ovat palkkalistat palkanmaksukohtaisesti, palkkasuoritusten
yhdistelma kuukausittain seka palkkakortit tyontekija- ja kalenterivuosikohtaisesti. (Tomperi 2024,
78, 89.)

Kirjanpitolain edellyttama kirjanpito on oltava kokonaisuudessaan jarjestettyna niin, etta kirjauksia
on mahdollista tarkastella aika- seka asiajarjestyksessa. Aikajarjestyksen mukaiset kirjaukset muo-
dostavat yhdessa paivakirjan ja asiajarjestyksen puolestaan paivakirjan. Kirjanpidon jarjestami-

sessa on huomioitava myds kirjausketju, joka tarkoittaa sita, etta liketapahtuman, tositteen ja



kirjausten yhteys on todistettavissa mahdollisten osakirjanpitojen kautta paakirjanpitoon ja siita ti-
linpaatdkseen seka painvastoin. Kirjausketjua sovelletaan myds viranomaisilmoitusten kohdalla.
(Tomperi 2024, 98-99.)

Kirjanpidolla on keskeinen rooli taloushallinnossa, silld se kokoaa ja tdsmayttda tapahtumat seka
muodostaa niista raportit. Sahkoisen taloushallinnon ollessa kyseessa kaikki tapatumat ovat sah-
kdisessa muodossa ja niiden kasittely on mahdollista milloin ja missa tahansa. (Varanka, Makikan-
gas, Hyypia, Jalonen, & Samppala 2017, 16.) Samaa sahkdisen taloushallinnon jarjestelmaa kay-
tettdessa myoOs seuraavan tilikauden tilinavaus voidaan tehda syéttamalla edellisen tilikauden luvut
suoraan seuraavan kauden alkuun. Tilinavaus on mahdollista jopa automatisoida. (Tomperi 2024,
103.) Tarkea osa taloushallintoa on raportointiprosessi, johon kuuluvat erilaisten raporttien muo-
dostus seka jakelu. Raportoinnissa yhdistyvat kaikkien osaprosessien tiedot. Paakirjanpito kokoaa
osaprosessit, kuten osto- ja myyntilaskuprosessi. Toisaalta se toimii myds raportointiprosessin al-

kuna esimerkiksi arkistoinnissa. (Kaarlejarvi & Salminen, 2018, 94-95.)

Kirjanpito selvittaa yrityksen toiminnan tuloksen, josta erityisesti omistajat ovat kiinnostuneita. Kir-
janpito myos laatii viranomaisilmoitukset, esimerkiksi Verohallinnolle, seka tuottaa vastaavasti tie-
toa yrityksen laskentatoimelle toiminnan suunnitteluun ja seurantaan. (Tomperi 2024, 11.) Myds
paakirjanpidon tositteiden muodostamista voidaan automatisoida sahkdisessa taloushallinnossa.
Paakirjanpitoon muodostuvat kirjaukset reskontrien ja osakirjanpitojen kautta seka talousjarjestel-
mien ulkopuolisista Iahteista liittymien avulla. Naiden liittymien sisdanluvut ja ajot voidaan automa-
tisoida ajallisesti, samoin tdsmaytykset voidaan ajastaa tapahtumaan aina samaan aikaan vahin-
taan kerran joka kuukausi. Myos kirjanpitoon manuaalisesti vietavia muistiotositteita voidaan auto-
matisoida esimerkiksi tositteiden kopioinnin ja Excelista kirjanpitoon tapahtuvan sisdanluvun avulla

toiminnan tehostamiseksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 147.)
2.3 Tietojen sailytys sdahkoisessa taloushallinnossa

Yrityksella on kirjanpitolaissa maaritelty velvollisuus kasitella ja sailyttaa kaikkia tositteitaan, kirjan-
pitojaan seka muita kirjanpitoaineistojaan niin, etta niitd voidaan tarvittaessa tarkastella ja tulostaa
ymmarrettavassa muodossa. Yrityksen tilinpaatosta, toimintakertomusta, kirjanpitoja, tililuetteloita
seka luetteloa kirjanpidosta ja aineistosta taytyy sailyttaa vahintaan kymmenen vuoden ajan tilin-
paatdksen valmistumisen jalkeen. Sen sijaan tilikauden tositteiden, liketapahtumia koskevan kir-
jeenvaihdon seka kirjanpitoaineiston kohdalla sailytysaika on kuusi vuotta tilikauden paattymisvuo-
den lopusta laskettuna. (Tomperi 2024, 109-110.)

Aineiston sailytysmuoto on yrityksen vapaasti maariteltavissa. Yritys voi toteuttaa kirjanpitoaan pa-

perittomasti hyddyntamalla konekielisia maksuliikennepalveluja, siitdmalla laskujen tiedot suoraan



sahkdisina kirjanpitoon, seka vastaanottamalla tiliotteet sdhkoisessd muodossa. Tiedot voidaan
sailyttda sahkdisina pilvipalvelussa tai vaihtoehtoisesti myos ulkoisella kovalevylla. Palveluoperaat-
torit tarjoavat asiakkailleen kirjanpitoaineistojen elektronisia arkistoja, joihin tietoja voidaan arkis-
toida. Verkkolaskuille suositellaan vuosittaista PDF-muotoista arkistointia. Yrityksen taloushallin-
toon kayttdmaa aikaa voidaan vahentaa tapahtumien kirjaamisen automatisoinnilla. (Tomperi
2024, 110-111.)



3 Myyntilaskuprosessi

Yrityksen toiminnan kannalta myyntilaskutus on oleellinen toiminto. Laskutusprosessien viiveen tai
virheiden vuoksi yritys voi ajautua tilanteeseen, jossa sen maksuvalmius heikkenee. Tama puoles-
taan voi vaarantaa koko yrityksen toiminnan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 120.) Yritys voi kayttaa
erilaisia maksutapoja, kuten kateismyynti, kortilla maksaminen tai paperi- tai verkkolasku. Yritykset
jarjestavat maksuliikenteensa tavallisimmin pankki- ja taloushallinto-ohjelmien tai naiden yhdistel-
mien kautta. Yrityksen koon mukaan on valittavissa erilaisia pankin tarjoamia palvelupaketteja.
Suuremman toiminnan ollessa kyseessa taloushallinto-ohjelmiston yhdistaminen pankin palvelujar-

jestelmaan voi olla jarkevaa. (Hakonen, Eklund & Roos 2018. 135-136.)

Myyija on velvollinen antamaan asiakkaalleen laskun tai muun tositteen, esimerkiksi kuitin. Laskulle
on olemassa sisalto- seka laskumerkintavaatimuksia, jotka on maaritelty arvonlisdverolaissa. Sen
mukaan laskusta tulee ilmeta laskutuspaiva seka laskutettavan tuotteen tai palvelun toimituspaiva
tai -paivat. Lisaksi siind on oltava juokseva tunniste eli laskun numero. Myyjan arvonlisdverotun-
niste (FI) seka Y-tunnus on oltava luettavissa laskulta. Samoin laskulta on I0ydyttava ostajan ar-
vonlisaverotunniste silloin, kun kyseessa on yhteisdmyynti tai ostaja, jolla on kdannetty verovelvol-
lisuus. Lisaksi laskuun kirjataan tavaroiden tai palvelujen maara ja laatu, niiden yksikkdhinta ennen
arvonlisaveroa sekd mahdolliset yksikkdhintaan sisaltymattémat alennukset ja hyvitykset. Laskuun
merkittadvan arvonlisaveroprosentin lisaksi siind on mainittava myods verottoman kokonaismyynnin
yhteissumma. Mikali myynti on verotonta, mainitaan arvonlisaveron olevan 0 %. Mikali kyseessa
on kaannetty verovelvollisuus, tdma mainitaan erikseen. Jos asiakkaalle on laadittava muutos-
lasku, tulee siina viitata alkuperaiseen laskuun sen laskunumeroa kayttaen. (Hakonen, Eklund &
Roos 2018, 125.) Laskulle merkitaan lisdksi myyjan ja ostajan nimi ja osoite. Laskulta on kaytava

ilmi verokanta seka suoritettavan veron maara. Laskun kieli on vapaasti valittavissa. (Vero 2023)

Maaraltaan pienemmat kuin 400 euron laskut, vahittdiskaupan tai vastaavan lahes ainoastaan yk-
sityishenkilGille kohdistuvan myynnin laskut, ravintola- ateria- ja henkilokuljetusten laskut myds
muille kuin yksityishenkildille seka pysakaointimittareista ja vastaavista laitteista saatavat laskut kat-
sotaan lainsaadannossa kevennettyjen laskuvaatimusten mukaisiksi laskuiksi. Nama vaatimukset
tayttavissa laskuissa on oltava nakyvissa ainoastaan laskun paivamaara, myyjan nimi ja Y-tunnus,
myytavat tavarat maarallisesti ja luonteeltaan tai myydyn palvelun luonne. Lisaksi siita on ilmettava

suoritettavan veron maara, mutta veron perustetta ei ole pakko ilmoittaa. (Tomperi 2024, 68.)

Myyja voi myos lisata laskulle muitakin tarpeellisia tai asiakkaan toiveenmukaisia tietoja. Tallaisia
ovat esimerkiksi maksuehto, erapaiva, viivastyskorkoprosentti seka laskun viitenumero. Lisaksi
myyija voi merkita laskulle oman pankkitilinsd numeron kansainvalisessa muodossa (IBAN ja BIC)

seka muita omia yhteystietojaan. Ostaja voi pyytaa laskulle haluamansa viitteen, kuten ostajan



ostotilausnumeron tai tilaajan nimen. Laskutusohjelma saattaa liittda laskulle my6s esimerkiksi

asiakasnumeron, tilausnumeron ja lahetysnumeron. (Hakonen, Eklund & Roos 2018. 127.)

Myyntilaskutusta ja laskujen statusta seurataan myyntireskontran avulla. Laskutusjarjestelma muo-
dostaa jokaisesta laskusta myyntireskontratapahtuman ja paakirjanpidon kirjaukset. Myyntireskont-
ran vaiheiksi muodostuvat suoritusten kohdistaminen ja avointen saamisten seuraaminen seka
mahdolliset perintadtoimenpiteet. Viitenumerojarjestelman avulla voidaan seurata ja kohdistaa mak-
sutapahtuma automaattisesti, kunhan laskun tiedot on syotetty oikein. (Kaarlejarvi & Salminen
2018, 130-131.) Yritysten valisessa laskutuksessa kaytetaan yleisesti sahkoista verkkolaskua.
Pankit ja verkkolaskuoperaattorit valittdvat verkkolaskuja. Verkkolaskua voidaan monesti kayttaa,
vaikkei vastaanottajalla olisikaan valmiuksia sen vastaanottamiseen: talléin operaattori tai pankki
toimittaa laskun saajalleen paperisena. Kun molemmat osapuolet kayttavat verkkolaskuja, lasku
toimitetaan sahkdisessd muodossa ja saajan maksettua sen, se siirtyy jopa automaattisesti osto-
laskujen kierratysjarjestelmaan ja sielta kirjanpitoon. Sahkoisessa taloushallinnossa naita toimin-

toja voidaan automatisoida, mika laskee taloushallinnon kustannuksia. (Tomperi 2024, 111-112.)

“Myyntilaskuprosessi kattaa vaiheet myyntitilauksesta laskutukseen sekad maksusuoritukseen.
Olennainen osa myyntilaskuprosessia on saatavien hallinta eli myyntireskontra ja perintatoiminnot.
Myynnin kokonaisprosessia kutsutaan termilla "tilauksesta kassaan” tai "Order to Cash”.” (Kaarle-
jarvi & Salminen 2018, 93.)

On olemassa erilaisia myyntilaskuprosesseja, jotka riippuvat yrityksen liiketoiminnasta (Kaarlejarvi
& Salminen 2018, 122). Opinnaytetydn kohdeyritys myy kunnossapito- ja rakennuspalveluja, joten

sen laskuprosessit ovat prosessi- tai aikaperusteinen myynti seka edelleenveloitukset.

Prosessi- tai aikaperusteisen myynnin laskut muodostuvat palvelun kayton tai toteutuneiden suorit-
teiden mukaisesti. Tapahtumat kirjataan tavallisesti erillisjarjestelmassa tai toiminnanohjausjarjes-
telman eri moduuleissa, joista ne kerataan yhteen. Asiakasta voidaan laskuttaa toteutuneiden tyo-
tuntien mukaan, jolloin yrityksessa toteutetaan tyotuntiseurantaa. Laskut muodostetaan asiakas-,
sopimus- ja hintatietojen perusteella. Tyotuntijarjestelmasta saadaan samalla mydos yritykselle tie-
toa henkilostokustannuksista. Tata voidaan hyodyntaa yrityksen sisaisessa laskennassa. Edelleen-
veloitukset puolestaan muodostuvat esimerkiksi matkalaskuista tai ostolaskuista, jotka yritys veloit-
taa edelleen asiakkailtaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 127-128.) Kohdeyritys edelleenveloittaa

asiakkailta erilaisia tarvike- ja materiaalihankintakustannuksia.

Asiakkuudenhallinta kuuluu oleellisesti myyntilaskuprosessiin. Yritys tarvitsee asiakkaan perustie-

toja, joiden yllapito ja hallinta voidaan hoitaa monin tavoin kuitenkin varmistaen, etta tama toteutuu



jarkevasti. On tarkeda varmistaa, etta tietoja tarvitsee sailyttda vain yhdessa jarjestelmassa (Kaar-
lejarvi & Salminen 2018, 124.)
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4 Prosessien kuvaaminen ja tilanneanalyysi opinnaytetyon analyysimenetel-

mina

Prosesseja, eli suoritettavien aktiviteettien sarjoja, kuvataan osana prosessin kehittamista. Toimin-
tatapojen tuominen nakyvaan muotoon helpottaa kehityskohteiden hahmottamista. Se on myo6s
osa riskienhallintaa. Prosessien kuvaamisella ne saadaan nakyviksi yrityksen sisaisesti seka ulkoi-
sille sidosryhmille. Prosesseja voidaan kuvata eri muodoissa. Oleellista muodolle on se, etta sen
avulla prosessi saadaan kuvatuksi riittavan tarkalla ja ymmarrettavalla tavalla. (Team Laamanen
2022) Prosessin kuvaamista suunniteltaessa on hyva miettia etukateen, mita silld halutaan rat-
kaista tai kehittda, mitkd prosessin tavoitteet ovat ja keta varten prosessia kuvataan. Kehittamistar-
peen maaritteleminen on oleellinen osa prosessien kuvaamista, silld sen avulla voidaan maarittaa
kuvauksen tarkkuus ja laajuus. Liian yksityiskohtainen kuvaaminen voi aikaansaada sen, etta ku-
vauksesta tulee liian tyolas ja se jaa kertaluontoiseksi. Helppous ja joustava muokattavuus ovat
tarkeita ominaisuuksia prosessikuvaukselle. (Arter 2021) Palvelumuotoilu tarjoaa valineita proses-
sin vaiheiden kuvaamiselle tuplatimanttimallin avulla. Mallin osista ensimmainen muodostaa ns.
ongelman ja toinen ratkaisun. Kaikkiaan tuplatimantin vaiheet ovat kartoitus ja kuvaus, tutkiminen
ja kiteyttaminen, ideointi ja kokeilu seka testaaminen ja toteutus. (Stickdorn, Hormess, Lawrence &
Schneider 2018, 88/89.)

Prosessikuvauksen tekemiseen on erilaisia kaavioita, joilla prosessien vaiheet ja suhteet liitetdan
toisiinsa visuaalisessa muodossa. Kaavio kertoo tekijan ja taman tehtavan. Prosessikaavio voi olla
perusmuotoinen flowchart eli vuokaavio, joka sopii erityisesti lyhyisiin ja yksinkertaisiin prosessei-
hin, jotka sisaltavat paatoksia. Prosessin eri vaiheet saadaan helposti esille, mutta toisaalta vuo-
kaaviosta voi herkasti tulla lilan pitka. Talldin sen seuraaminen on hankalaa ja liian pitka kaavio jaa
helposti kayttdmattdmaksi. Prosessia voidaan kuvata myos esimerkiksi Lean SIG Sigma -ymparis-
tosta tutulla Value Stream Mapilla eli arvovirtakartalla. Malli auttaa arvoa lisdavien ja lisdamatto-
mien prosessin vaiheiden tunnistamisessa tavarantoimittajalta asiakkaaseen. Sen avulla voidaan
kuvata tavara- ja informaatiovirrat erikseen ja tuoda nakyvaksi eri vaiheisiin kaytettava aika ja vo-
lyymi. Se sopii siis tuotteiden ja tuotantoprosessien kuvaamiseen, mutta ei niinkaan tietotydn tai
asiantuntijaprosessin kuvaamiseen. Lisdksi kartta on yksityiskohtainen ja aikaavieva, mika ei valt-

tamatta ole prosessikuvauksessa aina tarpeellista. (Flovio 2025)

Prosessikuvauksessa voidaan kayttaa myos spagettidiagrammia, jonka avulla prosessin sisalla ta-
pahtuvaa fyysista liikkumista ja henkildiden aktiivisuutta visualisoidaan. Sité voidaan kayttaa osana
laajemman prosessikaavion tekemista. Spagettidiagrammia kaytetddn nimenomaan fyysisen liik-
keen kuvaamiseen yksityiskohtaisella tasolla, joten silla kuvattavan prosessin on oltava fyysisesta

likkeesta riippuvainen. Korkean tason prosessikaavio SIPOC (Suppliers, Inputs, Processes,
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Outputs, Customers) puolestaan kuvaa ainoastaan prosessin tarkeimpia osia: prosessin toimintoja
seka toimittajia, syotteitd, tuotoksia ja asiakkaita. Mallin avulla selkiytetdan sidosryhmia, syoétteita ja
tuotoksia. Sen yksinkertaisuus on parhaimmillaan prosessin maarittdmisessa mallinnushankkeiden
alussa. Koska se on yksinkertainen, sen kayttd sopii myos kokemattomalle kayttajalle. Mallin avulla
havainnoidaan prosessin paikkaa suuremmassa organisaation tai toimitusketjun kuvassa. Se ei

sovellu yksityiskohtaiseen prosessin kuvaamiseen. (Flovio 2025)

Yrityksissa tehdaan myos analyyseja, joilla ratkotaan haasteita ja tarpeita seka luodaan perustaa
paatdksenteolle. Tilanneanalyysi muodostetaan tavallisimmin ongelmien ja paatdsten valissa. Kun
tilanneanalyysi tehdaan kunnolla, se hyodyttaa yrityksen paatoksenteossa ja ongelmanratkaisussa.
Tilanneanalyysin tekoon on menetelmia, kriteerist6ja ja periaatteita. Naitad voidaan kayttaa itsenai-
sind tai toistensa osina. Pienen ihmisryhman toteuttama aivoriihi (brainstorming) jakautuu ideointiin
ja arviointiin. Sita voidaan kayttdd SWOT-analyysin osana. Tavoitetta ja laatua voidaan analysoida
esimerkiksi SMART (spesific, measurable, attainable, relevans, time) -kriteeriston avulla ja operatii-
visempia tilanteita COST (conserns, opportunities, strenghts, threats) -analyysin mukaisesti. (Oja-
Kaukola 2023, 7-8, 27-32.)

4.1 Service blueprint -prosessikaavio

Service blueprint on prosessikaavio ja palvelun yksityiskohtainen malli. Sen avulla voidaan yhdis-
taa eri palvelun osat toisiinsa ja tuoda ne nakyviksi eri toimijoille seka suunnitella toimintaa ja seu-
rata sita. Service blueprint sisaltda viisi komponenttia: asiakkaalle nakyva palvelutila ja asiakkaan
toiminta, joihin sisaltyvat kaikki ne vaiheet, joissa asiakas osallistuu palvelun toteuttamisprosessiin.
Prosesseja kuvataan kronologisessa jarjestyksessa. Tassa osassa asiakas muodostaa arvionsa
palvelun laadusta. Lisaksi tydkaluun kuuluvat asiakaspalvelun nakyva toiminta, jossa asiakas on
vuorovaikutuksessa asiakaspalvelun kanssa. Asiakkaalle nakymatoén toiminta ja tukiprosessit puo-
lestaan sisaltavat esimerkiksi tuotannon prosessit seka palveluun liittyvan vuorovaikutteisen tukitoi-

minnan osan, esim. johtamisen. (Innokyla 2025)

Prosessin kuvaaminen blueprint-mallin avulla antaa kaikille prosessin toimijoille kokonaisvaltaisesti
tietoa prosessin vaiheista ja toimijoista. Asiakkaalle nakyvan toiminnan lisaksi mallin kerrokset
avaavat toiminnot ja niiden valiset suhteet tarkemmin. My0s tyonantajan ja tyontekijan roolit hah-

mottuvat mallin avulla. (Stickdorn, Hormess, Lawrence & Schneider 2018, 54/55.)

Kun kaytetdan Service blueprint-mallia, sen tekeminen etenee vaiheittain: aluksi maaritellaan ja
tunnistetaan kohteena oleva palveluprosessi. Seuraavana identifioidaan asiakas tai asiakasseg-
mentti eli palvelun kayttaja. Taman jalkeen kuvataan palvelu ensin asiakkaan nakokulmasta ja sen

jalkeen tyontekijan nakokulmasta (asiakkaalle nakyva ja nakymaton osa). Lopuksi tarvittavat
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tukitoimet linkitetdan vuorovaikutteisiin toimintoihin ja lisatdan palvelutodisteet asiakkaan toimin-
nalle vaiheittain. Kronologisesti etenevan mallin avulla paastéan huomioimaan esimerkiksi vaiheita,
joissa asiakas joutuu odottelemaan ja tehostamaan ajankayttéa naissa. Laajuutensa ansiosta malli
visualisoi kattavasti koko prosessin ja tunnistaa myds sen kehittdmiskohteet. Haasteena Service

blueprintissa on sen rajaaminen sekavuuden valttdmiseksi. (Innokyla 2025)

Valitsin kohdeyritykseni myyntilaskuprosessin kuvaamiseen Service blueprint -mallin sen monipuo-
lisuuden ja asiakaslahtoisyyden vuoksi. Mallia voidaan tulevaisuudessa hyodyntaa myos proses-

sien kehittamisessa esimerkiksi tekoalya hyodyntaen.
4.2 SWOT-nelikenttaanalyysi

Nelikenttdanalyysi SWOT on tarkoitettu tilanneanalyysin tekoon. Se vaatii siis toimiakseen jonkun
kasilldolevan tilanteen, kuten aivoriihen, paatdksenteon, ongelmanratkaisun, projektinhallinnan,
tuotteen tai palvelun arvioinnin. Sitd voidaan kayttaa myos ryhmatyoskentelyssa. SWOT on muo-
doltaan 2x2-matriisi, jossa ulkoiset tekijat muodostuvat uhista (threaths) ja mahdollisuuksista (op-
portunities) ja sisaiset puolestaan vahvuuksista (strenghts) ja heikkouksista (weaknesses). Naiden
kasittelyjarjestys (uhat, mahdollisuudet, vahvuudet ja heikkoudet) on oleellinen, silla siina edetaan
hieman kevyemmista tekijoistéd merkittavimpiin eli vahvuuksiin. SWOT voi tuottaa hallitsemattoman
maaran tekijoita, joten paasaantdona voidaan ajatella, ettéd kokonaisuutena tekijéiden ylarajana on
3040, vahvuuksissa ja heikkouksissa kummassakin 10—15 ja mahdollisuuksissa ja uhkissa 5—10.
(Oja-Kaukola 2023, 9-15.)

SWOT-analyysissa uhkien (T) ajatellaan kasittavan sellaisia ulkoisessa toimintaymparistdssa mah-
dollisesti iimenevia tapahtumia tai voimia, joihin ei ole mahdollista vaikuttaa. Niihin kuitenkin varau-
dutaan, jotta riskit voitaisiin minimoida. Mahdollisuudet (O) ovat myds toimintaymparistén ulkopuo-
lella iimenevia toimintaymparistdssa hyddynnettavia tekijoita, kuten trendit, tapahtumat tai ideat.
Toimintaymparistdn sisalla on havaittavissa heikkouksia (W), jotka ilmenevat kyvyissa tai taidoissa,
hallussaolevassa omaisuudessa tai kohteen suhteessa kilpailijoihinsa. Sisaisiin tekijoihin luetaan
kuuluviksi myds vahvuudet (S), jotka ovat kohteen omia sisaisia menestystekijoita. Tallaisia ovat
esimerkiksi kyvyt ja taidot, jotka tuottavat arvoa, hyvat suhteet ihmisten ja ryhmien valilla seka me-

nestystekijat suhteessa kilpailijoihin. (Oja-Kaukola 2023, 9-15.)

SWOT-analyysin kattavuuden vuoksi valitsin sen kohdeyrityksen jarjestelmamuutoksen tilanneana-
lyysin tydkaluksi. Sen avulla on mahdollista paitsi pohtia mutta myds vertailla kahden eri kohteen,

eli tassa tapauksessa kahden jarjestelman, ominaisuuksia kohdeyrityksen tarpeet huomioiden.
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5 Kohdeyrityksen tilanneanalyysi ja myyntilaskuprosessin kuvaaminen

Teen opinnaytetydn yhteistydssa Pk-yrityksen kanssa. Yritys tyollistaa vakituisesti 6 henkiloa seka
tyotilanteesta riippuen n. 2—8 vuokratydntekijaa. Sen liikevaihto vuonna 2023 oli n. 1,2 miljoonaa
euroa. Olen itse aloittanut tydskentelyn kohdeyrityksen taloushallinnon tehtavissa tammikuussa
2024 edellisen tyontekijan jaatya elakkeelle. Tuolloin yrityksessa oli kaytdssa Passeli- jarjestelma.
Jarjestelma mahdollisti myyntilaskun I&hettamisen sahkdisesti, mutta muilta osin koko taloushal-
linto hoidettiin ja myds sailytettiin paperisena. Toiminnan kankeutta lisasi se, etta yrityksen suurin
asiakas tarvitsee lahes jokaisesta laskustaan ensin myyntitilauksen. Myyntitilauksen saatuaan yri-
tys muodostaa myyntitilaukselle tilausnumeron. Tilausnumeron saamisen jalkeen tilauksesta voi
tehda myyntilaskun, joka l&hetettiin sahkoisena. Jokainen myyntitilaus jouduttiin kuitenkin tulosta-
maan ja toimittamaan paperisena asiakkaalle. Tilausnumerot saatiin sdhkdpostilla. Passeli-jarjes-
telmasta ei pystynyt seuraamaan tilausnumerottomien myyntitilausten tilannetta muuten kuin kay-
malla kaikki tehdyt myyntitilaukset yksitellen Iapi. Jarjestelma tallensi seka tilausnumerottomat
myyntitilaukset etta valmiit laskut samanlaisina samaan ja ainoaan kansioon, joka kuitenkaan ei
muodostanut yhteenvetoa tai mahdollistanut hakutoimintojen kayttéa. Myds kaikki yrityksen osto-

laskut ja -kuitit olivat paperisina.

Kirjanpitoa ja palkanlaskentaa hoitaa ulkopuolinen yritys. Kaikki tositteet oli néin ollen toimitettava
paperisena myds kirjanpitoon. Lisaksi toiminnan kannattavuuden seuraaminen kyseisella toiminta-
tavalla oli haastavaa, silla kirjanpidon raportteja ei saanut suoraan jarjestelmasta. Se teki myds
vuosittaisten tuottavuuslukujen vertailusta aikaavievaa eika kukaan yrityksessa ollut esimerkiksi
hyodyntanyt aikaisempia lukuja toiminnan suunnittelussa. Ennen jarjestelmamuutosta kohdeyrityk-
sen kaytossa ei ollut kuin vuosittainen paperinen tilinpaatos, jota oli mahdollista verrata edellisvuo-
teen. Koko vuoden papereiden selaaminen ja niista jonkin halutun tiedon etsiminen on ollut tyo-

18sta ja jaanyt kaytannodssa kokonaan tekematta.

Koin yrityksen toimintatavan kankeaksi ja aikaavievaksi. Lisaksi mielestani yrityksen tapa toteuttaa
taloushallintoa ja kirjanpitoa kasitti lahinna tietojen sailyttamista eika niiden hyddyntamista yrityk-
sen toiminnassa. Keskustelin asiasta yrittajan kanssa ja sain luvan kehittaa toimintaa omalla aika-
taulullani. Ensimmaisena otin yhteytta kirjanpitgjaan. Tiedustelin hanelta ideoita esimerkiksi muun-
laiseen tietojen sailyttamiseen ja toimivimpiin kdytantdihin. Ongelmaksi muodostui kuitenkin van-
hanaikainen taloushallintojarjestelma, joka ei mahdollistanut tietojen siirtamista suoraan kirjanpidon
jarjestelmaan. Jarjestelmasta olisi nykypaivana ollut saatavilla myos kattavampia versioita, mutta
jarjestelmaa ei saanut kommunikoimaan kirjanpidon jarjestelman kanssa. Nain ollen kirjanpitgja
ehdotti siirtymista Procountor-jarjestelman kayttéén. Myds kirjanpitotoimistossa kaytetaan sita, jol-

loin tiedot saadaan siirtymaan suoraan yrityksesta kirjanpitoon. Jarjestelma mahdollistaa myds
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ostokuittien tallentamisen suoraan jarjestelmaan, jolloin niiden sailyttaminen ja toimittaminen kirjan-
pitoon arkistoitavaksi, ei ole tarpeellista. Lisaksi kirjanpidon tiedot ja raportit ovat yrityksen kay-
tossa reaaliajassa, jolloin myds niiden hyédyntaminen on yritykselle vaivattomampaa. Lisaksi yritys
voi vastaanottaa omat ostolaskunsa verkkolaskuina, mika vahentaa toistuvan manuaalisen tyon
maaraa. Suunnittelimme jarjestelman vaihdoksen aikatauluksi huhtikuun 2024 ja yrittgja antoi lu-
van tadhan suunnitelmaan. Kirjanpitgja jarjesti kdytannon asiat pankin ja palveluntarjoajan kanssa.
Itse kavin huhtikuussa 2024 Procountor-ohjelmistokoulutukset, minka jalkeen oli mahdollista aloit-

taa jarjestelman kaytto.

Kevaan 2024 ajan yrityksessa kaytettiin rinnakkain kahta eri taloushallinnon jarjestelmaa, mika oli
paitsi sekavaa, myos aikaavievaa eika virheilta tassa vaiheessa valtytty. Naiden korjaamiseen
meni seka itseltani etta osin kirjanpitjalta ylimaaraista aikaa. Myods esimerkiksi kaikkien liikekump-
paneiden tietojen lisddminen uuteen jarjestelmaan vei aikaa. Joidenkin toimittajien kanssa joudut-
tiin useamman kerran asioimaan verkkolaskutukseen siirtymisesta ennen kuin tama toteutui kay-
tanndssa. Kun vanhan jarjestelman kayttod lopetettiin kokonaan elokuussa 2024, tilanne selkiytyi ja
uuden jarjestelman hyddyt alkoivat tulla paremmin esille. Verkkolaskujen vastaanottaminen suo-
raan jarjestelmaan alkoi vahentaa merkittavasti manuaalisen tyon tarvetta ostolaskujen kasitte-
lyssa. Kun asiakas-, ja toimittajatiedot, oli rekisteroity valmiiksi pohjiksi, niita ei tarvinnut syottaa
joka kerta uudelleen. Jarjestelman luomien yhteenvetojen avulla osto- ja myyntireskontran tilan-
netta pystyi seuraamaan katevasti reaaliajassa. Myds kirjanpidon kustannukset laskivat, kun kirjan-

pidon ei tarvinnut tehda ty6ta manuaalisesti vaan lahinna tarkastaa tietojen oikeellisuus.

Kohdeyrityksessani jarjestelmamuutoksella on haluttu saavuttaa erilaisia sahkdisen taloushallinnon
etuja, joista merkittdvassa osassa on vahentaa sailytystilan tarvetta seka sujuvoittaa tietojen siirty-
mista kirjanpidolle. Entista jarjestelmaa kaytettdessa tietojen sailyttamiseen tarvittavien resurssien
lisdksi myos paperilla olevien tietojen kuljettaminen kirjanpidolle aiheutti ylimaaraisia kustannuksia.
Liséksi se vei joko yrittajan tai tyontekijan aikaa muulta tydskentelyltd. Sahkoisen taloushallinnon
mahdollistamilla kuukausittaisilla raporteilla lukujen vertailu onnistuu vaivattomasti. Myds palkkakir-

janpito hoidetaan samalla jarjestelmalla, jolloin kaikki tieto on samassa paikassa.

Kohdeyrityksen jarjestelmamuutoksella on myos saatu aikaan konkreettisesti iso muutos erityisesti
myyntilaskujen kasittelyyn. Paperisten myyntilaskujen séilyttdmisen ja seka asiakkaalle etta kirjan-
pidolle toimittamisen sijaan kaikki voidaan hoitaa nyt sdhkdisessd muodossa nopeammin ja tilaa
saastaen. Laskut toimitetaan asiakkaille verkkolaskuina. Mikali asiakkaalle toimitetaan myyntilaus
ennen myyntilaskun lahettamista, jarjestelman avulla se onnistuu joko sahkopostilla (useimmiten

kaytetty) tai tarvittaessa postin valityksella.
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5.1 Kaytosta poistunut Passeli-jarjestelma (SWOT-analyysi)

Uhat Mahdollisuudet

-tositteiden sailyttaminen paperisina -Palveluntarjoajalla on myds laajempia oh-
jelmistokokonaisuuksia kuin yrityksessa kay-

tossa ollut

Heikkoudet Vahvuudet

-tiedot eivat siirry automaattisesti sidosryh- -asiakastietojen sailytysmahdollisuus

mille
-mahdollisuus verkkolaskujen lahettamiseen

-mahdollisuus seurata ainoastaan myynteja
-myyntilaskujen tekeminen ja tallentaminen

-ei raporttien hakumahdollisuutta ei vaadi verkkoyhteytta

-lukujen vertailu on aikaavievaa

-paperisten tietojen sailyttaminen vaatii paljon

arkistointitilaa

-kustannukset paperien toimittamisesta kir-

janpidolle

Kun analysoidaan Passeli-jarjestelman ominaisuuksia kohdeyrityksen tarpeisiin ndhden, voidaan
havaita, ettd negatiiviset puolet ylittdvat positiiviset. Mahdollisuutena voidaan kuitenkin tuoda esille
se, etta ohjelmistoversioita on erilaisia ja mikali ohjelmaa haluaa kayttaa, naitd kannattaa vertailla.
Kohdeyrityksessa kuitenkin paadyttiin luopumaan koko jarjestelmasta myads kirjanpitotoimiston toi-
veesta, silla jarjestelma ei tarjoa sellaisia ominaisuuksia, mitd uudella jarjestelmalla ei olisi saavu-

tettavissa.
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5.2 Nykyinen Procountor-jarjestelma (SWOT-analyysi)

Uhat Mahdollisuudet

-Kaytto edellyttda uuden tydntekijan koulutuk- | -digitalisaatio: prosessien automatisointi

sen
-pidemman kayton jalkeen mahdollisuus

-Ohjelmiston ominaisuuksia voi jaada hyo- vertailla raportteja ja lukuja suoraan
dyntamatta ilman kunnollista alku- ja tayden-

-tekoalyn hyodyntaminen
nyskoulutusta ALY

Heikkoudet Vahvuudet

-vaatii aina kunnolla toimivan internet-yhtey- | -asiakastietojen sailytysmahdollisuus

den
-sahkoinen myynti- ja ostolaskumahdolli-

-yhdella vaaralla klikkauksella tai asetuksella | suus
voi saada aikaan virheita, joiden korjaaminen
_ o -tositteiden (kuitit) tallentaminen jarjestel-
on aikaavievaa

maan seka liittaminen suoraan edelleenve-

loituksiin

-tietojen siirtyminen suoraan sidosryhmille
-ekologisuus

-vahainen arkistointitilan tarve

-raporttien (esimerkiksi myyntitilausten ja -
laskujen, tuloslaskelman ja taseen) suora

hakumahdollisuus

Procountor-jarjestelma tarjoaa SWOT-analyysin perusteella enemman vahvuuksia ja mahdolli-
suuksia kuin edeltdjansa. Se vaatii toimiakseen verkkoyhteyden ja edellyttaa uuden tydntekijan
kouluttamisen, mutta tarjoaa samalla mahdollisuuksia paitsi kehittda yrityksen taloushallintoa myos
hyddyntaa raportteja liiketoiminnan suunnittelussa. Sahkdinen taloushallinto tuo etunsa tietojen

sailyttamiseen ja kuljettamiseen.

Jarjestelmalld on mahdollista automatisoida prosesseja ja sen osia, kuten maksumuistutusten 13-
hettdminen asiakkaalle. Procountor-jarjestelmassa on myos mahdollisuus ottaa kayttéon teko-

alyassistentti (Procountor Junior), joka ehdottaa ostolaskulle kirjanpitotilia, arvonlisaverostatusta ja
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arvonlisaveron vahennysprosenttia. Lisaksi assistentin ominaisuuksissa voidaan ottaa kayttoon di-
mensioiden ehdottaminen. On mahdollista valita, kaytetdanko ominaisuutta kaikille vai vaan osalle

ostolaskuista. Kayttajan vastuulle jaa assistentin tekemien ehdotusten tarkistaminen. (Procountor

2025)
5.3 Myyntilaskuprosessi kohdeyrityksessa

Kohdeyrityksessa myyntilaskuprosessi toteutuu kahdella eri tavalla asiakkaasta riippuen. Muiden
asiakkaiden kanssa prosessi on lyhyempi ja se kuvataan kohdassa 5.3.1. Yrityksen suurimmalla
asiakkaalla (Asiakas 1) prosessi sisaltéd enemman vaiheita ja selkeyden vuoksi se kuvataan erik-

seen kohdassa 5.3.2. Yrityksen kaikilla asiakkailla on kuitenkin kaytdssa verkkolaskutus.

5.3.1 Prosessikaavio (Muut asiakkaat)

Muut Ennen tilausta Tilaaminen Tilauksen Laskutuksen
asiakkaat valmistuttua jalkeen
Asiakkaan D
3 (o]]
edustaja - yon Laskun
M= vastaanottaminen ja
n maksaminen
Asiakkaan ;
< Tilausnumeron/
taloushallin tilaustietojen
to toimittaminen
Yrittaja Tilauksen Laskutuksen tietojen
vastaanottaminen/tar toimittaminen
jous taloushallintoon
Taloushal-
A . Laskun
linto Tllausnumer.on muodostaminen ja
vastaanottaminen - .
lahettaminen

Kohdeyrityksen asiakkaat ovat useimmiten samoja, joten heidan asiakas- ja tilaustietonsa saadaan
tavallisesti ennen tyon tilausta. Tiedot voivat pysya samoina tai paivittya esimerkiksi vuoden vaihtu-
essa. Mikali yritys saa uuden asiakkaan, se toimittaa yleensa tarvittavat omat tietonsa ennen ti-
lauksen vahvistamista. Tilatun tyon valmistuttua yrittaja toimittaa taloushallintoon laskutukseen tar-
vittavat tyotunti- ja -materiaalitiedot, joiden pohjalta myyntilasku muodostetaan. Lasku lahetetaan
suoraan asiakkaan verkkolaskutukseen ja maksun saamista seurataan myyntireskontran avulla.
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taloushallinto

Myyntitilauksen
vastaanottaminen

Asiakas 1 Tilaaminen Tilauksen(tyon) | Myyntitilauksen Laskutuksen
valmistuttua valmistuttua jalkeen
Asiakkaan ot
A yon .

edustaja tilaaminen/tarjouk I]ar]cjukser-l

s yvaksymi

sen pyytaminen s

Asiakkaan

| -
Tilausnumeron
toimittaminen

Laskun
vastaanottaminen ja
maksaminen

Yrittéja

Tilauksen
vastaanottamin
en/tarjous

Laskutuksen
tietojen
toimittaminen
taloushallintoon

Taloushal-
linto

Myyntitilauksen

muodostaminen
ja lahettaminen

Tilausnumeron

vastaanottaminen

NN | uodostaminen

Laskun

ja léhettaminen

Asiakas 1:n kohdalla myyntilaskuprosessi on monivaiheisempi. Kohdeyrityksella on tilaajayrityksen

asiakastiedot olemassa, mutta tydn tilaajia on yrityksen sisalla lukuisia. Tyét tilataan joko suoraan

sen mukaan, mika on tarve tai pyydetaan tarjousta esimerkiksi jostain rakennushankkeesta. Kun

tyd on valmis ja laskutukseen tulevat tiedot saadaan taloushallintoon, ei tydsta voida muodostaa

suoraan myyntilaskua verkkolaskutukseen vaan siita taytyy toimittaa ensin tilaajalle myyntitilaus.

Myyntitilauksen perusteella tilaaja hyvaksyy tyon ja laskutustiedot ja toimittaa yritykselle tilausnu-

meron, joka on oltava lisatietona jokaisessa yritykselle toimitettavassa myyntilaskussa. Myyntilas-

kun toimittamisen jalkeen prosessi etenee kuten muidenkin asiakkaiden kohdalla.

Tama prosessi vie paitsi enemman tyontekijoiden aikaa, myds viivastyttaa kassavirtaa kohdeyrityk-
sen suuntaan. Tyon tilauksesta maksun saamiseen saattaa helposti kulua useampi kuukausi, silla
laskuttamattomista tdista, eli tilausnumeroa odottavista myyntitilauksista, ei voida lahettda suoraan

muistutuksia.
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6 Myyntilaskuoppaan tekemisen vaiheet

@ I’ET
- o=

Opinnaytetyoni tuotokseksi valikoitui opas myyntilaskun ja myyntitilauksen muodostamiseen (Liite

1). Vaikka jarjestelman vaihtumisen my6ta myds ostolaskujen kasittely ja myynti- ja ostoreskontran
hallinta poikkeavat aikaisemmasta, myyntilaskujen ja -tilausten tekeminen vie yrityksen taloushal-
linnon tehtavissa selkeasti eniten aikaa. Niissa on my0s eniten vaiheita, jotka taytyy tehda manu-
aalisesti. Kaikkia myyntilaskuprosessin vaiheita ei mydskaan ainakaan toistaiseksi ole mahdollista
automatisoida, joten oppaalle on enemman kayttotarvetta kuin mitd esimerkiksi ostolaskuprosessin
kohdalla. Yrityksella ei ole kaytdssa kortti- tai kateismyyntia vaan kaikki myynti tapahtuu laskutuk-

sen kautta. Tdma helpotti osaltaan oppaan aiheen rajaamista.

Olen aloittanut oppaan tydstamisen analysoimalla ensin kahden eri jarjestelman ominaisuuksia
(SWOT) sekéd kuvaamalla kohdeyrityksen myyntilaskuprosesseja (Kohta 5). Nelikenttdanalyysia
tydstéessani pohdin monipuolisesti nyt kaytettavan jarjestelman ominaisuuksia ja sita, milla tavoilla

se poikkeaa aikaisemmasta. Tama loi hyvaa pohjaa prosessikuvausten tekemiselle.

Myyntilasku- ja myyntitilausprosessin (Asiakas 1) kuvaaminen Service blueprint-prosessikaavion
avulla antaa muodon myyntilaskuoppaalle. Oppaassa on hyddynnetty molempia prosessikaavioita,
joiden mukaan opas myds etenee, mutta ne on yhdistetty yhdeksi oppaaksi turhan toiston valtta-
miseksi. Oppaan muodostamisen kannalta prosessikaaviot olivat kaikista hyddyllisimpia, silla niista
prosessin kronologinen jarjestys on suoraan luettavissa ja hyodynnettavissa oppaaseen. Sen
avulla myods pystyi myds samalla arvioimaan omaa toimintaansa yrityksen myyntilaskuprosessin

toteuttajana ja varmistumaan siita, etta valitut toimintatavat ovat optimaalisia.

Olen tehnyt oppaasta ensin raakaversion, johon olen pyytanyt yrittdjaltd kommentteja ja kehittamis-
ehdotuksia. Sen pohjalta olen muodostanut lopullisen oppaan, johon on lisatty yksityiskohtia esi-
merkiksi Asiakas 1:n myyntitilauksen kasittelyn helpottamiseksi. Lisaksi palautteen perusteella kiin-

nitin tarkemmin huomiota siihen, ettd oppaan rakenne noudattaa tekemieni prosessikaavioiden
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rakennetta. Itselle tuttu prosessi nayttaytyi ensimmaisessa oppaan versiossa liian monimutkaisena
eika kahta eri laskuprosessia ollut eroteltu riittdvan selkeasti toisistaan. Liséksi prosessin vaiheisiin
oli jaanyt pienia puutteita. Oppaan ensimmaisen version avulla prosessia ei pystynyt toteuttamaan

ilman lisdkysymyksia. Lopullisesta versiosta ndma puutteet on saatu korjatuksi.

Oppaan lopullisen version kohdalla olen myos tutustunut teoriatietoon hyvan oppaan ominaisuuk-
sista erityisesti kaytetyn kielen osalta. Oppaalla on tarkeaa olla selkea rakenne, se etenee johdon-
mukaisesti ja kieli on selkedad. Tekstissa on oltava kaikki oleellinen mutta ei mitaan ylimaaraista tai
likoja tdytesanoja. Opasta selkiytetdan valiotsikoinnilla. (Sarkkinen 2021) Mielestani oppaassani
nama toteutuvat. Opas on opinnaytetyon liitteena (Liite 1). Mikali oppaan haluaa irrottaa opinnayte-

tyosta, siihen voi katevasti lisata esimerkiksi kansilehden ja muita selkiyttavia sisaltotietoja.
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7 Pohdinta

Aloitin opinnaytetyoni tekemisen siina vaiheessa, kun kohdeyrityksen jarjestelmamuutos oli kaytan-
non tasolla tehty ja vanhan jarjestelman kaytto lopetettu. Pidin ja pidan edelleenkin aihetta ajan-
kohtaisena seka kohdeyrityksen ettda muidenkin pk-yritysten kohdalla. Aiheeseen tutustuessani tor-
masin toistuvasti eri lahteissa siihen, ettad edelleen hyvin monet pk-yritykset jattavat syysta tai toi-
sesta sahkdisen taloushallinnon mahdollisuudet kokonaan hyédyntamatta. Toivon voivani osaltani
madaltaa kynnysta uusien mahdollisuuksien pohtimiselle myés muiden yrittajien kohdalla. Omalle
kohdeyritykselleni opas on tarpeellinen erityisesti siitd syysta, ettd sen avulla myyntilaskujen muo-
dostaminen on mahdollista I&hes kenelle tahansa tyontekijalle. Lisaksi sen avulla voidaan pohtia

prosessien sujuvuutta asiakkaiden kanssa ja sitd, olisiko turhia valivaiheita mahdollista valttaa.

Kun ajattelen opinnaytetydn tekemista laajemmin kuin pelkédn oppaan osalta, olen sen aikana huo-
mannut, ettd se, mita pidin tydn alussa valmiina, olikin oikeastaan vasta alku niille mahdollisuuk-
sille, joita kohdeyrityksen sahkoisen taloushallinnon kehittamiselle on tarjolla. Esimerkiksi monia
taloushallinnon prosesseja olisi mahdollista automatisoida kokonaan tai osittain. Mahdollisuuksia
tulee jatkossa kartoittaa ainakin toistuvien myyntilaskujen kohdalla. Lisdksi maksumuistutukset
voisi melko helposti automatisoida lahtemaan tiettyjen paivamaarien mukaan joko kaikille asiak-
kaille tai osalle heista. Olen myds alkanut pohtia mahdollisuuksia automatisoida joitakin edelleen-
veloituksia seka ajoittain yrittdjan puolelta tulevien kululaskujen kasittelya. Talla hetkella esimer-
kiksi nimenomaan kululaskun kasittelyyn ja hyvaksymisiin menee taysin turhaa aikaa, mita en ole
aikaisemmin tullut ajatelleeksi. Lisaksi tekoalya voisi hyddyntdad enemman esimerkiksi aiemmin
mainitsemani kirjanpidon tilien ja dimensiointien osalta, mika vahentaisi taas kirjanpidon kustan-

nuksia.

Jarjestelmaa paivitetaan jatkuvasti ja uskon, ettd automatisointia ja tekoalya on tulossa jatkossa
lisda. Tekemaani opasta voisi myohemmin paivittda vastaamaan paivittyvaa jarjestelmaa ja hyo-
dyntamaan prosessien automatisointia. Lisaksi olen miettinyt mahdollisuutta paasta eroon kaikista
paperisista dokumenteista, joita myyntilaskujen liitteiksi talla hetkelld joutuu viela lisaamaan. Esi-
merkiksi tyotunneille voisi tehda Excel- tai vastaavan laskentataulukon, joka laskee tunnin yhteen
ja, jonka tiedot voi sisaanlukea suoraan jarjestelmaan. Myos taman toteutuessa opas vaatii paivit-

tamista.

Opinnaytetydn tekeminen on ollut itselleni opettavaista paitsi itse aiheen puolesta, se on herattanyt
myos mielenkiinnon analysoida muita taloushallinnon prosesseja tassa yrityksessa. Esimerkiksi
ostolaskujen kasittely tehdaan manuaalisesti ja olen alkanut miettia myos naiden yksinkertaistami-
sen ja/tai automatisoinnin mahdollisuuksia. Lisaksi mielestani aikaisemmin taysin alihyddynnetyt

kirjanpidon raportit taytyy ottaa paremmin analysoitavaksi ja miettid, minkalaisia vertailuja niista
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voisi tehda ja milla keinoilla. Yrityksen tarjoamien palvelujen luonteen vuoksi esimerkiksi vuoden-

aikojen vaihtelu vaikuttaa tyon maaraan ja sisaltoon.

Opinnaytetydn kokonaisuuden muodostamisessa teoriaosuuden tekeminen osoittautui yllattavan
haastavaksi. Tietoa on saatavilla, mutta luotettavien, uusien lahteiden I0ytaminen vei enemman
aikaa kuin kuvittelin. Lisaksi oli haastavaa karsia teoriaosuuteen kaikesta tietomaarasta ne oman
tyon ja kohdeyrityksen kannalta oleellisimmat, jotta teoriaosuus ei laajene liian isoksi. Myos teoria-
osuuden jasentelya ja sen jarkevyyttd mietin pitkdan. Teoriaosuuden koostaminen vei paljon
enemman aikaa kuin etukateen ajattelin, mutta olen tyytyvainen lopputulokseen ja tekemiini rajauk-

siin.

Opinnaytetyoprosessi osui itselle vaikeaan elamanvaiheeseen, minka vuoksi aikataulutavoitteet
eivat toteutuneet suunnitteluvaiheen jalkeen miltdan osin. Olin myds etukateen osannut odottaa,
ettd en pysy suunnittelemassani tekojarjestyksessa vaan tyéstan opinnaytetydn osia hyvin vaihte-
levassa jarjestyksessa. Tyon tekemisen venyessa pitkalle aikavalille koen tdman toimineen kuiten-
kin hyvana tapana, silla toisen osan tyéstaminen on vapauttanut tiedostamatonta tilaa toisen osan
prosessoinnille. Ty6ta tehdessani olen saavuttanut omat tavoitteeni tiedon ja osaamisen kartutta-
misesta taloushallinnon osalta ja koen, etta olen saanut hyvaa pohjaa omalle ammatillisen itsensa-
kehittamisen aloittamiselle. Lisaksi mielestani kirjallinen ilmaisuni on kehittynyt omaa tekstia hi-
oessa ja jasennellessa seka niin, etta olen pyytanyt laheisia lukemaan ja kommentoimaan tuo-
tostani. Olen harjaantunut myos tiedonhaussa niin sahkdisesti kuin esimerkiksi kirjastojen tietokan-
noista seka tiedon luotettavuuden arvioinnissa. Etukateen haastavina pitamieni prosessikaavioiden
tekeminen oli alkuun paasemisen jalkeen yllattdvan mielenkiintoista ja olen saanut tasta kipinan
perehtya aiheeseen enemmankin ja mahdollisesti hakeutua tulevaisuudessa myds tydelamassa

prosessien pariin.

Opinnaytetyotani varten olen kerannyt tietoa laadullisin menetelmin haastattelemalla yrittajaa ja kir-
janpitajaa. Lisaksi olen haastatellut edellista taloushallinnon tydntekijda hanen nakemyksistaan ai-
kaisemman myyntilaskuprosessin hyvista ja huonoista puolista. Naiden pohjalta olen muodostanut
laajan kasityksen kokonaisuudesta ja sen haasteista. Hyvan kehittamisprosessin ominaisuuksia
olen kartoittanut palvelumuotoilun tuplatimanttimallilla ja saanut tasta tukea prosessikuvausmallin
valintaan. Keraamieni tietojen ja prosessien ominaisuuksien perusteella olen muodostanut tarkem-
mat prosessikaaviot tamanhetkisesta toimintatavasta myyntilaskuprosesseissa seka selkean op-
paan. Teoriatiedon yhdistaminen kayttajakokemuksiin tuo mielestani luotettavuutta kokonaisuu-
teen. Yritykselle erityisesti oppaan merkitysta lisda se, etta olen talla hetkelld prosessien ainut kay-

tannon toteuttaja ja hiljaisen tiedon omaaja. Seuraavana kehittdmiskohteena voisi myés olla
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kirjanpidon prosessikuvaus ja toimintaopas. Kirjanpito voisi myds olla kehittamiskohteena: proses-

seja olisi mahdollista kehittda paljon automatisointien ja tekoalyn avulla.
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Liitteet

Liite 1. Myyntilaskun ja myyntitilauksen muodostaminen Procountor-jarjestelmalla

1. Aloitus

Avaa.listana. v Yrit.. 2. Pankkiyhte.. | v/ Pan.. = v ¥m.. v

Myyntilasku
Maksut
Ostolasku
Matka- tai kululasku

Muistiotosite

Hyvaksy laskut
C)

Raportointi

=

Kirjanpito

E‘I

Rekisterit

Sivun info

g

Aloita valitsemalla aloitussivun vasemmasta reunasta "Uusi”’-> Uusi Myyntilasku.
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2. Tositelajin ja asiakkaan valinta

Joukkolasku

Uusi myyntilasku

Laskun asiakas ja tyyppi \
Asiakas

i Tyhjd laskupohja Hae asiakas
Tositelaji *
© Myyntilasku

Raportointi

Laskun otsikkotiedot
E Laskun paiva

Kirjanpito 0111.202%

Lisdtietoja

&

Rekisterit

I

Laskun rivitiedot

Laskun tuoterivit*
Haetaan tuoterekisterista
Rekisterituotteet
Valittu 0 kl}l Hae tuotteet

Sivun info

o

Valitse tositelajiksi "Myyntilasku”. Mikali kyseessa on vanha asiakas, valitse "Hae asiakas” ja ta-

man jalkeen "Luo uusi lasku”. Jos asiakas on uusi, valitse suoraan "Luo uusi lasku”.
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3. Asiakastietojen syottaminen

a*
procountor
e e
Uusi
Mwnti[asku - Tallentamaton Tallentamaton > Kesken > Lahettamaton > Lahetetty > Maksettu
S|
=D ~ Asiakkaan osoite ~ Laskutustiedot
=] Nimi Laskunumero B
[ Laskun paiva* Muodostetaan ;&g““g‘:}"ﬂ”'r‘z 00 EUR
Maksut Ul = 0,00 =14,
= e — 0111.202 tallennettaessa
@ Y-tunnus ALV-tunnus Asiakasnumero H
Raportointi Katuosoite
Laskukanava * Kieli* Pohja*
3 Postinumero Postitoimipaikka Posti Suomi Procountor-oletus
e Postitustapa ‘
Maa Alueyksikki Mustavalkoinen, 1. lk
= 0\ Yhteyshenkild Tilausviite
Rekisterit
 Laskutusosoite \ i
g Tilausnumero Sopimusnumerg Tiligintiviite
Palkat -
e —

Uuden asiakkaan kohdalla tdydenna asiakkaan tiedot joko manuaalisesti tai hakemalla yritystieto-

jarjestelmasta "YTJ”, jolloin ohjelmisto avaa yritys- ja yhteiséhaun uudelle valilehdelle.

Muista lisata etukateen toimitettu mahdollinen tilausnumero "Tilausnumero”-kenttaan.

Yrityksen verkkolaskuosoitteen hakuun paaset TIEKE-painikkeella:

procountor®

@

Uusi
_ Verkkolaskuosoitteen haku
EI .

Haku Ohje

Liikekumppanille voi hakea verkkolaskuosoitetta nimen, y-tunnuksen tai verkkolaskuosoitteen perusteella.
Jos likekumppanille laytyy verkkolaskuosoite, voidaan tieto vied3 valitulta riviltd "Valitse osoite"-painikkeella
liikekumppanin "Verkkolaskuosoite"-tietoon. Laskukanava muutetaan samalla automaattisesti verkkalaskuksi.
Piilota

Nimi
Id

Verkkolaskuosoite

Valitse osoite

Verkkolaskuosoitteen voit myos syottaa manuaalisesti, mikali sita ei I0ydy haulla.



4. Laskutietojen lisdaminen

Erépaiva *
0112.2024

Viivastyskorko-%

Toimitusohjeet
Lisétietoja
Tarjous
ALV-status

Kotimaa
Palkat

=]

iviliedo\

\ ~ Lisatiedot
Toimituspaivat

Onko kyseessa tarjous?

29

procountor™
TIEKE YT)

Maksuehto (pv | %)

30
Alennus-% Valuutta ja kurssi
0,00 EUR

Toimitustapa

Toimitusviikko

z
Myyjan muistiinpanot
2 2
Hintojen verollisuus Kirjanpito riveittain
Yksikkohinnat sis. ALV Kirjanpito riveittain
L]

motyeE Hae tuote ~ @ Lisaa rivi Kopioi rivi i B Poista rivi E] Lisitieto @ Kommentti ¢ Lisaa liite riville
& Tuote (0) Tuotekoodi Maara | Yksikko Hinta | Alennus-% ALV | ALV-status | llman ALV | ALV-summi Summa | Kommentti
N
o ,
Tuki 0,00 0,00 0,00

Lisaa lisatiedot-kohtaan "Toimituspaivat”. Lisaa rivitietojen alle tuoterivit, kuten henkildtyotunnit tai

materiaaleja. Tuotteet voit valita valmiista tuotepohjista valitsemalla "Hae tuote”. Mikali tuotetta ei

I6ydy listalta, voit lisatéd sen manuaalisesti valitsemalla "Lisaa rivi’. Taydenna tdman jalkeen jokai-

selle tuoteriville tuotekoodi (mita tuote sisaltaa), maara seka hinta. Ohjelma laskee automaattisesti

arvonlisaveron ja lisaa sen tuotteen hintaan.
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5. Liitteiden lisdaminen

Liitteet (1) Laskun kuva
\ Lisda tiedostoja ~  [7 Avaa & Poista @ Liitariville =~ @ Poista rivilta

Lisaa tietokoneelta

\ Pudota tiedostot tahan
Lisaa kuittihallinnasta \
Liitteet * Laheta tositteen mukana Koko

~ IMG_20241101_0012.pdf 5336 KB

Tallentamattomien laskujen esikatselu ei onnistu

Laheta tositteen mukana: Kylla
3 Nimi: IMG_20241101_0012.pdf
Koko: 536 KB
D3 iwsures M 11 s 1RE2 e

Voit lisata laskulle liitteita, kuten tuntilistan tai edelleenveloitettavia materiaalihankintoja, valitse-
malla nayton oikeasta reunasta "Lisaa tiedostoja”. Mikali teet edelleenveloituksen yrityksen pankki-
kortilla ostetusta tuotteesta, josta on kuitti, valitse "Lisaa kuittihallinnasta”. Jos liitat laskuun tarkem-
pia tietoja suoritetusta tydsta, tydajoista tai edelleenveloitat laskutettuja tuotteita, valitse "Lisaa tie-
tokoneelta”. Aktivoi painike "Laheta tositteen mukana”, jotta asiakas saa liitteen laskun mukana it-

selleen.
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6. Myyntilaskun tallentaminen ja lahettdminen

procountor™

Myyntilasku - Tallentamaton Tallentamaton > Kesken » L3hettamaton = Lahetetty = Maksettu

¥m

~ Asiakkaan osoite ~ Laskutustiedot

Nimi Laskunumera
Laskun paivé* Muodostetaan 1 askun summz

a— 02.06.2005 tallennettaessa 0,00 + 0,00~ 0,00 EUR
¥-tunnus AlV-tunnus Asiakasnumero (il

Katuosoite H
Laskukanava * Kieli* Pohja*

Postinumers Postitoimipaikla Sahkoposti Suomi Procountor-oletus

Maa Alueyksikkd

B Q, Sahképostiosoite

Rekisterit

5 Yhteyshenkild Tilausviite
v Laskutusosoite

I

Palkat Nayta vahemman
B e —

Rivitiedot L]

Haetuote =~ @ Lisdirivi Kopioirivi =~ ~ 1 Poistarivi ~ [ Lisitieto =~ @ Kommentti =~ ¢ Lisaa liite riville

Kun laskun tiedot on syoétetty, valitse sivun ylalaidasta "Tallenna”. Taman jalkeen myos laskun esi-
katselu onnistuu. Tallentamisen jalkeen valitse "Hyvaksy” ja tdman jalkeen "Lahetd”, jolloin myynti-
lasku lahetetdan vastaanottajan verkkolaskutukseen. Taman jalkeen laskun kasittely on valmis, ja

maksun saapumista voi seurata myyntireskontrasta.



32

7. Myyntitilauksen muodostaminen (Asiakas 1)

Uusi myyntilasku

Laskun asiakas ja tyyppi

Asiakas
Tyhja laskupohja Hae asiakas
Tositelaji *

Myyntitilaus

Raportointi
Laskun otsikkotiedot

E Laskun paiva
Kirjanpito : 02.04.2025

Lisatietoja
-

I

Rekisterit
Laskun rivitiedot

I

Palkat

Laskun tuoterivit*
Haetaan tuoterekisterista
Rekisterituotteet
Valittu 0 kpl Hae tuotteet

Sivun info

o

Aloita myyntitilauksen muodostaminen kuten myyntilaskun valitseminen (ks. kohta 1 Aloitus) valit-
semalla "Uusi”. Taman jalkeen valitse "Myyntitilaus”. Hae asiakas tai valitse suoraan "Luo uusi

lasku” kuten kohdassa 2.
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8. Myyntitilauksen tietojen sy6ttaminen ja lahettaminen vastaanottajalle

procountor®

N

Myyntitilaus - Tallentamaton

(=]
Ha ~ Asiakkaan osoite ~ Laskutustiedot
= - .
Laskun paiva *
Maksut
Tarkenne 01.1.2024
@ Y-tunnus
S— Katuosoite
skukanava *
= Postinumero Postitoimipaikka Posti
__ Postitustapa
irjanpito -
Maa Alueyksikkd Mustavalkoinen, 1. Lk
E] O‘ Yhteyshenkild
ekisterit
a ~ Laskutusosoite
~  Maksutiedot
Palkat
Taimaitrinmnnita — —
=] Rivitiedot
moitukset Haetuote =~ @ Lisdarivi Kopioi rivi |~ T& Poista rivi
@ Tuote (0) Tuotekoodi Maara | Yksikko Hinta | Alennus-%

TIEKE YTl

Tallentamaton > Kesken > Lihettamaton > Lahetetty > Laskutettu

Laskunumero
Muodostetaan Laskun summa
tallennettaessa 0,00 + 0,00 = 0,00 EUR

ALV-tunnus Asiakasnumero H
Kieli*

Suomi

Tilausviite

@ Kommentti @ Lisaa liite riville

ALV | ALV-status | llman ALV | ALV-summi Summa | Kommentti

Tarkista tai syéta myyntitilaukselle asiakkaan tiedot, rivitiedot liitteet kuten myyntilaskuunkin. Va-

litse lisdksi "Laskukanava’-kentasta toimitustapa, yleensa sahkdposti tai posti. Mikali valitset pos-

tin, toimitetaan myyntitilaus siihen osoitteeseen, joka asiakastiedoissa on. Sahkdpostin kautta toi-

mitettavaan myyntitilaukseen lisatdan vastaanottajan sahkdpostiosoite. Lopuksi valitse "Tallenna”

> "Hyvaksy” ->"Laheta.
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9. Myyntitilauksen muuttaminen myyntilaskuksi (Asiakas 1)

A

| Korjattu [ Hairio kirjanpitoraporttien

Uusi esitystavan valinnassa 22:10.2024

Lue lisaa

{ 00080000 >

Maksut

Otsikko Paivays
Q‘v‘ Virhetilanne mobiilisovelluksessa 01:11.2024
portointi Lyhyt kayttokatko perjantaina 1.11...  31.10.2024
Erikoismerkkeihin liittyva ongelma..  2810.2024
Korjattu [ Hairio kirjanpitoraportti...  22.10.2024

Syystarjous: Ota laskurahoitus kdy... 21102024

Pikalinkit 1

Tiedot paivitetty klo 14:45

Laskuttamattomat myyntitilaukset (40)
Keskeneraiset myyntilaskut (0)
Lahettamattomat myyntilaskut (0)

Keskeneraiset myyntitilaukset (0)

vun info

bbbl

Keskeneraiset ostolaskut (0)

L7 S [ Sy WS S R R R W )

[ﬂ Muokkaa

#

Mikali olet lahettanyt asiakkaalle myyntitilauksen, se 16ytyy aloitussivulta kohdasta "Laskuttamatto-
mat myyntitilaukset”. Kun saat myyntilaskulle tilausnumeron, myyntitilauksesta tulee muokata

myyntilasku lahetettavaksi asiakkaan verkkolaskutukseen.

= Laheta Muuta laskuksi Muokkaa Esikatselu e YT)

Avaa "Laskuttamattomat myyntitilaukset” ja valitse muokattava myyntitilaus laskun numeron mu-
kaan. Kun myyntitilaus on auki, valitse "Muuta laskuksi”. Talléin ohjelma muuttaa laskun automaat-
tisesti laskuksi, johon asiakkaan verkkolaskuosoite siirtyy automaattisesti. Kun olet lisdnnyt puuttu-
van tilausnumeron "Tilausnumero-kenttadan, voit valita "Tallenna”-> "Hyvaksy” ->"Lahetd”. Taman
jalkeen myyntilaskun kasittely on valmis ja maksusuorituksen saapumista voi seurata myyntires-

kontrasta.
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