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Tama toiminnallinen opinnaytetyé koostui toimeksiantona palvelualan yritykselle tehdysta
ohjeistuksesta taloushallinnon prosesseista ja opinnaytetydraportista. Ohjeistuksen tarkoi-
tuksena oli kuvata toimeksiantajayrityksen taloushallinnon p&éaprosessit, joiden avulla niin
uudet kuin vanhatkin tydntekijat pystyisivat ymmartamaan naiden merkitysta toimeksianta-
jayrityksen kokonaisuuden kannalta. Ohjeistuksen tarkoituksena oli myds toimia perehdyt-
tamisen apuvalineené uusille tydntekijoille.

Opinnaytetydn raporttiosuudessa keskityttiin kasittelemaan tyon kannalta merkityksellista
taloushallinnon teoriaa. Teoriaosuudessa maadriteltiin taloushallinnon kasitettd, ja kaytiin
lapi taloushallinnon tarkeimpid osakokonaisuuksia. Teorian paapaino oli taloushallinnon
kolmessa eri prosessissa: ostoreskontrassa, myyntireskontrassa ja laskutuksessa. Teo-
riaosuuden lahestymistapaan vaikutti toimeksiantajayrityksen yritysmuoto, joten raport-
tiosuudessa kasiteltiin muun muassa lainsdadantda osakeyhtion nakokulmasta.

Ohjeistuksessa dokumentoitiin toimeksiantajayrityksen pééprosessit, joiden merkitysta
pyrittiin avaamaan koko yrityksen toiminnan kannalta. Ohjeistuksessa ké&siteltin myo6s
paapiirteittain toimeksiantajayrityksen talousosastolla kaytettavat ohjelmat.

Lopputuloksena syntyi hyodyllinen ja tiivistetty ohjeistus toimeksiantajayrityksen taloushal-
linnon prosesseista. Tarkoituksena ei ollut tehda yksityiskohtaisia ohjeita eri toiminnoista,
vaan kuvata taloushallinnon paaprosessit niin, etta tydntekijat ymmartavat omien tyotehta-
vien merkityksen laajemmin. Ohjeistus toimi myods hyvana tukena uusien tyontekijdiden
perehdyttamisesséa. Ohjeistus kertoi tarpeeksi kattavasti toimeksiantajayrityksen taloushal-
linnon toiminnasta ja siitd, miten taloushallinnon prosessit linkittyvat muiden osastojen toi-
mintaan ja painvastoin.
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This practical thesis was carried out for a company operating in the services sector and it
consists of instruction and guidance documentation of the business processes within the
financial management function. The purpose of the project document was to illustrate the
central financial management processes of the company which would benefit the existing
staff as well as new employees to better understand the financial management function in
the wider context of the company. The purpose of the document was also to serve as an
induction tool to new staff.

This thesis concentrated on discussing the financial theory relevant to the practical project
work carried out. The theoretical part illustrated the conceptual definition of financial
management with emphasis on the essential parts of the function. In particular, the theo-
retical part focused on three main processes: accounts payable, accounts receivable and
invoicing. The approach was defined by the way the company has been setup and there-
fore the report also covered the legal aspects from the viewpoint of a limited company.

The guidance documentation explained the main processes of the company and sought to
clarify their significance from the perspective of an overall company operation model. The
guidance also consisted of overview of the software systems used for financial manage-
ment by the company.

The end result was a useful guidance document of the financial management function of
the company. The purpose was not to lay out detailed instructions of the different process-
es but rather to describe the core financial management processes so that the personnel
can better understand the purpose of their responsibilities in the context of the wider oper-
ating model framework. The guidance documentation can also be used as support in the
induction process. The document discussed comprehensively about the financial man-
agement function and how their processes are interlinked with other business functions of
the company and vice versa.

Keywords financial management, financial management processes,
accounting and finance, guidance documentation
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1 Johdanto

1.1 Tyo0n tarkoitus ja tavoite

Organisaatiomuutokset luovat ndina pdaivind yha haasteellisempia tydymparistoja. Ta-
louden heikot nédkymat ovat osaltaan johtaneet yrityksissa yt-neuvotteluihin, joista on
melkeinpa tullut yritysten arkip&ivaa. Yt-neuvottelujen tuloksena ihmisid on jouduttu
irtisanomaan ja yritysten sisalla sisaiset muutokset ovat olleet vaistaméattomia. Nama
ovat johtaneet mm. siihen, ettd yritysten siséisia ohjeita ei ole pystytty pitam&an ajan

tasalla, jolloin toimintatavat eivat ole pysyneet muutosten mukana yhtenaisina.

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli luoda toimeksiantajayritykselle, josta kaytetaan tassa
raportissa nimed Yritys X, ohjeistus taloushallinnon prosesseista. Ohjeistus pitda sisal-
l[&an Yritys X:n taloushallinnon paaprosessien kuvauksen, joka kuvaa taloushallinnon
eri prosesseja ja auttaa ymmartamaan niitd ja niiden merkitysta kokonaisuuden kannal-
ta. Ohjeistus on tarkoitettu ensisijaisesti jo taloushallinnossa tydskenteleville, jotta he
ymmartaisivat omien tehtavien merkitysta koko yrityksen kannalta. Oheistus kuitenkin

toimii myds osana uusien tydntekijoiden perehdyttamista.

Henkildkohtainen tavoitteeni oli paasta tutustumaan yrityksen muihin taloushallinnon
toimintoihin. Tydskentelen Yritys X:ssa myyntilaskutuksessa ja oman urakehityksen
kannalta olen kiinnostunut mahdollisista tehtavankierroista tassa yrityksessa. Pieni
organisaatiomme ei kuitenkaan mahdollista tehtdvénkiertoa helposti taloushallinnon
tehtavissa, joten tdma opinnaytety® oli mainio tilaisuus paasta tutustumaan muihin tyo-

tehtaviin Yritys X:ssa.

1.2 Taustatiedot toimeksiantajayrityksesta

Yritys X on palvelualan yritys, joka kuuluu kansainvéliseen konserniin. Konsernin paa-
konttori ja hallinto sijaitsevat Lontoossa, Isossa-Britanniassa, ja konserni on listattu
Lontoon ja Kddpenhaminan poérsseissad. Yritys X:ssd on tapahtunut reilun kahden ja
puolen vuoden aikana suuria muutoksia. Aikaisemmin Yritys X:n tuottamat palvelut oli
pilkottu omiin yrityksiin, mutta yhdistyminen on tuottanut haasteita muun muassa eri-

laisten toimintatapojen muodossa. Taloushallinnon prosesseja ei ollut maaritelty riitta-



van laajasti ja selkeasti missdan naissa yrityksissd, joten opinndytetydn kannalta tdhéan

tyohon oli selvasti tarvetta.

Tyoskentely Yritys X:ssa perustuu sen maarittelemiin arvoihin. Yritys X korostaa ar-
voissaan asiakaslahtdisyytta, asiantuntemusta, luotettavuutta, parhaita ihmisia, yhteis-
tyota ja tuloksellisuutta. N&ain ollen taloushallinnon prosessien tulee olla yhdenmukai-
set, jotta tyontekijat voivat saavuttaa Yritys X:n asettamat tavoitteet edella mainituilla

arvoilla.

1.3 Teoriaosuuden esittely

Teoriaosuuden olen rajannut vain tyon kannalta merkityksellisiin asioihin. Taloushallin-
to on itsessdan hyvin laaja kasite, joten olen joutunut pilkkomaan sita osiin ja kaytta-
maan niitd osa-alueita, jotka katsoin tarkeimmiksi taman tyon kannalta. Opinnaytetyon
raporttiosuudessa kayn lapi taloushallinnon osa-alueita ja prosesseja ja kerron lyhyesti,
miten tdm& osuus on Yritys X:ssa toteutettu. Taloushallinnon kokonaisuus on haluttu
tuoda esille ja tasta syysta sisdista ja ulkoista laskentatoimea on kayty lapi hieman laa-
jemmin, vaikka teoreettinen viitekehys painottuukin taloushallinnon prosesseihin. Teo-

riaosuus pohjautuu yksinomaan osakeyhtioon Yritys X:n yhtiomuodon vuoksi.

Lahdekirjallisuudessa olen pyrkinyt kayttamaan mahdollisimman uusia teoksia, jotta
niissa olisi tuoreimmat tiedot. Mukana on myds hieman vanhempia teoksia, mutta nii-
den tietojen katsotaan olevan viela taysin ajan tasalla. Internet-sivuissa otin huomioon
vain mahdollisimman luotettavat lahteet, joista voidaan mainita esimerkiksi ty6- ja elin-
keinoministerid. Laatiessani tata opinnaytetydta olen myds tutustunut Greta Palomaen

ja Jouni Pyykén opinnaytetoihin ja poiminut ideoita niista.

Greta Palomaki on tehnyt vuonna 2013 opinnaytetydn "Taloushallinnon opas tanssiop-
pilaitokselle. Nurmijarven tanssiopisto”. Tyon tarkoituksena oli laatia tanssiopistolle
taloushallinnon opas, jonka avulla nykyiset ja uudet tyontekijat voisivat perehtyd tans-

siopiston taloushallintoon ja saada hyvan kokonaiskuvan opiston toiminnasta.

Jouni Pyykkd loi opinnaytetytéssddn Microsoft Dynamics NAV -ohje taloushallinnon
opetukseen (marraskuu 2013) ohjekirjan Metropolia Ammattikorkeakoululle, jossa kay-

daan lapi taloushallinnon osa-alueita kyseista NAV-ohjelmaa kayttaen.



Kumpikaan ylla mainituista opinnaytetoista ei kasittele saman alan yrityksia kuin Yritys
X, joten tyot ovat toimineet taman opinnaytetydn kannalta pelkastaan ideoinnin lahtei-

na.

1.4 Kaytettava menetelma

Tama tyo on luonteeltaan toiminnallinen opinnaytety6, ja se koostuu kahdesta osasta
eli raportista ja taloushallinnon prosesseista. Vilkan ja Airaksisen mukaan toiminnalli-
sessa opinnaytetydssa tavoitellaan jonkinlaista kaytantdon suunnattua tuotosta, esi-
merkiksi ohjetta, opasta tai ohjeistusta. Toiminnallisessa opinnaytetydssa tarkeinta on
osoittaa, ettd opiskelija pystyy yhdistamaan kaytadnnon toteutuksen ja tuottamaan siita
raportin tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.) Tassa tyossa kay-
tannon toteutuksena on syntynyt ohjeistus taloushallinnon prosesseista, joka on erilli-
sena litteend. Raportissa kerron tarkemmin lahtokohdat seka tyon tavoitteet ja kokoan
teoreettisen viitekehyksen. Lopuksi kerron vield prosessin etenemisesta seké lopputu-

loksesta ja pohdin mahdollisia jatkotoimenpiteita.

Vilkka ja Airaksinen kehottavat pitdmaan opinnaytetydpaivakirjaa toiminnallisessa
opinnaytetytssa. Se on erdanlainen tekijan henkilokohtainen varamuisti, johon kirja-
taan muistiinpanoja sanallisessa tai kirjallisessa muodossa. Opinnaytetydpaivéakirja on
kuitenkin vapaamuotoinen ja vapaaehtoinen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 19.) Pyrin pi-
tamaan opinnaytetyopaivakirjaa koko prosessin ajan ja koin taman hyodylliseksi. Kirja-
sin paivakirjaan mm. mieleen tulleet ideat, mahdolliset lahteet, ohjaajan kanssa esille

tulleet asiat ja Yritys X:n edustajan kanssa kaytyjen keskustelujen pohjalta sovitut asiat.

2 Taloushallinto

2.1 Taloushallinto kaytannossa

Taloushallinto kuuluu jokaiseen yritykseen tavalla tai toisella, mutta silla on joka ta-
pauksessa hyvin keskeinen rooli yrityksen ja organisaation toiminnassa. Taloushallinto
tuottaa yrityksen johdolle talouteen liittyvia luotettavia tietoja paatoksentekoa varten

seka huolehtii taloudellisten resurssien hallinnoinnista. Yritysten taloushallinnot saatta-



vat kasittda eri tehtavia, mutta yleisesti voidaan todeta siihen kuuluvan mm. laskutus,
ostolaskujen kasittely, kirjanpito, budjetointi, raportointi, mahdollisesti palkanlaskenta ja
lakisaateisten tehtéavien hoitaminen. (Ty6- ja elinkeinoministerio 2015.)

Lahden ja Salmisen (2008, 14-17) mukaan taloushallintoa olisi helpointa l&hestya aja-
tuksella, etta se koostuu useista osakokonaisuuksista, jotka muodostavat yrityksen
laajan tukitoiminnon. Sitd, mista osakokonaisuuksista taloushallinto lopulta muodostuu,
on mahdotonta maaritella yksiselitteisesti. Mitddn tarkkaa maaritelmaa talle ei ole siis
olemassa, mutta erilaisia jakotapoja l6ytyy useita. Kuviosta 1 voidaan nahda yksi jako-
tapa, joka kuvastaa hyvin kattavasti taloushallintoa. Keskeisena lahtékohtana tassa
kuviossa pidetaan paakirjanpitoa, johon kaikki osaprosessit ovat suorassa yhteydessa.
Arkistointia ja raportointia joudutaan tekemaén jokaisesta osaprosessista seka luonnol-

lisesti paakirjanpidosta.
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Kuvio 1. Taloushallinto koostuu paéakirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista ja arkis-
toinnista (mukaillen Lahti & Salminen 2008, 17).



Yritykset voivat hoitaa omaa taloushallintoaan haluamallaan tavalla. Useimmat pienet
yritykset ovat ulkoistaneet taloushallinnon joko kokonaan tai osittain tilitoimistojen hoi-
dettavaksi. Tama toiminta on hyvinkin jarkevaa ja yleista pienemmilla yrityksilla, jolloin
yritys voi keskittya ydinosaamiseensa. Menettely voi olla yritykselle taloudellisestikin
jarkevampad, kun valtytddn esimerkiksi suuremmilta investoinneilta, mita esimerkiksi

taloushallinnon ohjelmat vaatisivat.

Yritys voi myds hoitaa taloushallintoaan itse, mika on hyvin tavallista varsinkin suu-
remmissa yrityksissa. Nain toimitaan myo6s Yritys X:ssd, jossa on oma talousosasto.
Talousosasto kasittaa Yritys X:ssé laskutuksen, ostoreskontran, myyntireskontran, Kir-

janpidon, sisdisen laskentatoimen ja palkanlaskennan.

2.2 Digitaalinen ja séhkoinen taloushallinto

Nykyajan yritykset pyrkivat automatisoimaan taloushallintoon liittyvid prosesseja ja ra-
portointeja. Manuaalisista tydvaiheista pyritdan paasemaan eroon tai ainakin vahenta-
maén tallaisia vaiheita. Yritykset joutuvat investoimaan kalliisiin ERP-jarjestelmiin el
toiminnanohjausjéarjestelmiin tuottaakseen tarvittavia tietoja nopeasti ja luotettavasti,
jotta reaaliaikainen tieto olisi jokaisen osaston saavutettavissa ja kaytettavissa mahdol-
lisia tulkintoja ja paatoksia varten.

Digitaalisesta ja séhkdisestad taloushallinnosta puhutaan melkeinpd synonyymeina,
mutta niiden maaritelmissa on hiuksenhieno ero. Sahkdisessa taloushallinnossa pyri-
taan siihen, etta edes jotkut yrityksen prosesseista tehdaan teknologiaa hyvaksikayt-
taen. Tasta hyvana esimerkkina voidaan pitda yrityksen laskutusta, joka tapahtuu verk-
kolaskutuksena. (Lahti & Salminen 2008, 18-21.)

Sahkoéinen taloushallinto on kuitenkin paljon muutakin kuin pelkkaa verkkolaskujen
lahettdmistad ja vastaanottamista. Sahkoinen taloushallinto kattaa niin myynti- ja osto-
laskujen késittelya, matka- ja kululaskuja, palkanlaskentaa, viranomaisilmoituksia,
maksuliikennetta kuin kirjanpitoa. ( Helanto & Kaisaniemi & Koskinen & Kuntola & Sii-
vola 2013, 4-5.)

Digitaalinen taloushallinto taas maaritellaan laajempana kokonaisuutena, joissa talous-
hallinnon kaikki tiedon kasittely tapahtuu automatisointia ja digitaalisuutta hyvaksikayt-

taen. Nain ollen esim. yrityksen kirjanpito ja siihen kuuluvat tapahtumat kasitellaén



mahdollisimman automaattisesti. Digitaalisesta taloushallinnon kaytosta ei pitaisi syn-
tya paperia. (Lahti & Salminen 2008, 18-21.)

On sanomattakin selvad, etta digitaalisuus tuo mukanaan paljon hy6tya. Tarkeimmat
hyddyt ovat tehokkuus ja nopeus. Lahti ja Salminen ovat listanneet myds muita hyotyja,
joita ovat resurssien ja arkistointitilojen vaheneva tarve, joustavuus, helppous, toimin-
nan laadun paraneminen ja virheiden vaheneminen. Lisaksi digitaalisuudella on myos
ekologiset vaikutukset, silla kaytettdvan paperin maara on huomattavasti pienempi.
(Lahti & Salminen 2008, 27.)

Digitaalinen taloushallinto kuitenkin vaatii sen, etta taloushallinnon prosessien tulee
ulottua yli organisaatiorajojen. Seuraavassa kuviossa 2 tata asiaa on havainnollistettu

hieman tarkemmin.

Digitaalisen taloushallinnon ymparisto
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Kuvio 2. Digitaalisessa taloushallinnossa prosesseja tarkastellaan yli yritys- ja sidosryhmarajo-
jen (mukaillen Lahti & Salminen 2008, 20).



Kuviosta voidaan paatella, etta digitaalista taloushallintoa ei pystyta toteuttamaan tay-
dellisesti, elleivat kaikki sidosryhmat ole mukana toteuttamassa sitd. Nain ollen niin
asiakkailla, toimittajilla, viranomaisilla, pankeilla yms. tulee olla valmiudet ja halukkuus
kayttaad digitaalisuutta hyvakseen. Kaikilla sidosryhmilla ei kuitenkaan ole valttamatta
valmiuksia digitaalisuuteen, joten voidaan todeta, etté digitaalinen taloushallinto ei toimi

kaytannodssa sataprosenttisesti.

Voidaan sanoa, ettad Yritys X:n taloushallinto on sekoitus sdhkoista ja digitaalista ta-
loushallintoa. Mikaan prosessi ei ole kuitenkaan taysin digitaalinen. Digitaalisuuteen
pyritddn jatkuvasti kiinnittamaan huomiota esimerkiksi ostoreskontrassa suosimalla
toimittajia, joilla on valmius verkkolaskutukseen. Lisdksi yrityksen jarjestelmia on kehi-
tetty niin, ettd suurin osa niistd on integroitu taloushallinnon paajarjestelmééan, jolloin
tiedon saanti on helpompaa, nopeampaa ja virheiden méaara vahenee manuaalivaihei-
den poistuttua. Jarjestelmia pyritdan myds jatkuvasti kehittdmééan, ja ne tavallisesti
pyrkivat siihen paamaaraan, etta manuaalisia tydvaiheita tehtaisiin vahemman. Jarjes-
telmiin investoiminen ei valttamatta tuo haettuja hyotyja valittémasti, mutta nailla on

paaasiassa pitkalla aikavalilla tehokkuutta ja s&éstoja tuovat vaikutukset.

Taloushallintoliitto ennustaa tulevaisuuden taloushallinnon olevan tahan paivaan ver-
rattuna laadukkaampaa ja tehokkaampaa. Laskentatoimen tuottama tieto on reaaliai-
kaista ja yha enemman standardoitua. Tulevaisuudessa taloushallinnossa rutiinitdiden
maéara vahenee ja keskitytadn enemman prosessien kontrollointiin. N&in ollen myds

konsultoinnin ja asiakaspalvelun merkitys kasvaa. (Ahvenniemi 2014, 3.)

3 Laskentatoimi

3.1 Laskentatoimen tehtavat

Moni eri taho on kiinnostunut yritysten toiminnasta ja pyrkivat saamaan tietoa siita, mi-
ten yritys toimii ja kuinka se on toiminnassaan menestynyt. Laskentatoimi tuottaa néille
eri sidosryhmille, kuten omistajille, rahoittajille, tyontekijdille, asiakkaille ja toimittajille,

tarvittavat tiedot. Laskentatoimen paatehtavana on kuitenkin tuottaa yrityksen paatok-



sentekijoille validia tietoa paatoksenteon tueksi. (Suomala & Manninen & Lyly-
Yrjanainen 2011, 9.)

Tomperi (2013a, 9) kuvailee laskentatoimea yrityksen toimintaprosessien tietojen ko-
koajaksi, jolla on kaksi paatehtavaa. Tehtavat ovat tietojen rekisterdinti ja niiden hyvak-
sikayttd. Rekistergintitehtavaa toteuttaa paaosiltaan kirjanpito, ja hyvéaksikayttdtehtavat
jakautuvat ulkoisen ja sisdisen laskentatoimen kesken sen mukaan mika sidosryhma
laskelmia tarvitsee. Laskentatoimi jaetaan nain ollen kahteen paaalueeseen eli sisai-

seen laskentatoimeen ja ulkoiseen laskentatoimeen. (Tomperi 2013a, 9).

3.2 Sisainen laskentatoimi

3.2.1 Sisaisen laskentatoimen tehtavéat

Sisdinen laskentatoimi on nimenséd mukaisesti jokaisen yrityksen sisdisesti paatettavis-
sé. Sisdiseen laskentatoimeen ei ole olemassa lakisaateisia velvoitteita, vaan yrityksis-
sa on sisaisesti maaritelty ne tehtavat, joilla sisaista laskentatoimea tehdaan. Siséiseen
laskentatoimen tehtéviin kuuluvat mm. kustannuslaskenta, budjetointi, hinnoittelu, ra-

hoituslaskelmat ja investointilaskelmat (Hakonen & Roos 2014, 10).

Sisdisestd laskentatoimesta voidaan myo6s kayttaa nimitysta johdon laskentatoimi.
Suomalan ym. mukaan johdon laskentatoimi voidaan nahda kolmen eri nakdékulman

mukaan. Naiden nékdkulmien valossa johdon laskentatoimi toimii

1. paatbksenteon prosessien tukena
2. organisatorisena toimintona

3. joukkona laskentatekniikoita. (Suomala ym. 2011, 9-11.)

Jotta yrityksessa pystytdan toteuttamaan johdon laskentatointa, naita kaikkia kolmea
nakokulmaa tarvitaan. Nakdkulmat eivat kilpaile keskendan vaan ovat toisiaan tayden-
tavia. Kaiken kaikkiaan johdon laskentatoimi rakentuu erilaisista tekniikoista, joilla raa-
katietoa, kuten kannattavuuslaskelmia, kasitellaén. Johdon laskentatoimi kertoo miten
tama tieto viedaan ja hyddynnetddn eteenpain ja miten laskelmat vaikuttavat paatok-

sentekoon. (Suomala ym. 2011, 9-11.)



Voidaankin todeta, etta yrityksen siséisella laskentatoimella on yrityksen kannalta suuri
merkitys. Tuotettujen lukujen oikeellisuus ja ymmartaminen ovat hyvin vahvassa roolis-
sa yrityksen toiminnassa. Tamé ei koske pelkastaan laskennan toteuttajan tehtavaa,
mutta my6s muuta henkilostoa ja tietojarjestelmia. Tietojarjestelmien tulee olla luotetta-
via, jotta tuotettu data on validia. Johdon laskentatoimen tehtavissa tydskentelevilta
vaaditaan rautaista ammattitaitoa, jotta he ymmartavat ja osaavat kayttda oikeaa dataa
vaadittavaan laskentaan. Myds yrityksen johdolta vaaditaan ammattitaitoa ymmartaa

tuotettua sisaltéa ja tehda niiden pohjalta tarkeitd ja oikeita paatoksia.

3.2.2 Controller-toiminta

Johdon laskentatoimi on organisoitu yrityksissa eri tavalla, mutta tyypillisesti paavastuu
siitd on talousjohtajalla, joka puolestaan tekee tiivista yhteistydta toimitusjohtajan kans-
sa. Talousjohtajan liséksi johdon laskentatoimen tehtévissa voivat olla talouspaallikko
ja erilaisia controllereita. (Suomala ym. 2011, 72—73.) Kuten kuviosta 3 voidaan n&hda,
yrityksen talousorganisaation rakenne voisi hyvinkin olla kansainvélisessa yrityksessé

seuraavanlainen:

rim e

Kuvio 3. Eradan yrityksen talousorganisaation rakenne (mukaillen Suomala ym. 2011, 74).
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Suuryrityksissa controllereiden rooli ei ole pelkastdan taloudellisten lukujen raportointi
vaan paljon laajempi. Suomalan, Mannisen ja Lyly-Yrjanaisen mukaan controller nah-
daan henkiléna, joka

- muodostaa valmennussuhteen itsensa ja johtajan valille

- tunnistaa yrityksen kehityskulkuja ja mahdollisuuksia liiketoiminnassa
- ymmartaa kannattavuutta ja kustannuksia

- seuraa ja kontrolloi taloudellista tilannetta

- tunnistaa ja jasentaa riskeja

- osallistuu sopimusten valvontaan (Suomala ym. 2011, 79).

Yritys X:ssa sisainen laskentatoimi on talousjohtajan vastuulla, mutta johdon laskenta-
toimen tehtavissa toimii myos kolme controlleria, jotka ovat senior controller, business
controller seka financial controller. Kuviossa 4 on kuvattu Yritys X:n taloushallinnon

organisaatiokaavio.

Talous- ja
hallintojohtaja

Senior Controller

Business Financial S LLA g e
Palkanlaskenta deitiller oty Tarkastuspaallikké Hallintopaallikkd Laskutus

Talousassistentti Ostoreskontra

Talousassistentti

Kuvio 4. Yritys X:n taloushallinnon organisaatiokaavio.

Controllereiden tydnkuvat ovat rajattu periaatteessa siten, etta sisdisen laskentatoimen
puolella tytskentelee senior controller ja business controller. Financial controller vastaa
paaasiassa ulkoisesta laskentatoimesta, vaikka saattaakin tehda toisinaan myos sisai-

sen laskentatoimen tehtavia.

Yritys X:ss& senior controllerin tehtéava on suhteellisen uusi, vain vajaa pari vuotta van-
ha. TyOpaikkailmoituksessa Yritys X:n senior controlleriksi haettiin henkil6&, joka toimisi

johdon oikeana katena eri osastojen kanssa ja han olisi linkki talousosaston ja johdon
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valilla. Han toimii yrityksen talousosaston ja liiketoiminnan yhdistdvana asiantuntija-
na/neuvonantajana. Hanen tehtavanaan on kerata tietoa liikketoiminnan kriittisista osa-
tekijoista, analysoida lukujen ja tiedon merkitysta sekéa valmistella ratkaisuvaihtoehtoja
ja toimintaehdotuksia. Senior controller raportoi nama tiedot suoraan johtoryhmalle.
Yksi hanen tarkeimmista tehtavista on auttaa osastojen ja yksikdiden johtoa paatok-
senteossa. Han osallistuu myos aktiivisesti toteutumien analysointiin ja on suurena

apuna budjetoinnissa.

Business controllerin perustehtaviin Yritys X:ssé& kuuluvat mm. budjetointi, johdon ra-
portointi ja kannattavuuslaskelmat. Han myos yllapitaa ja hallinnoi tiettyja raportointijar-
jestelmia ja on mukana kehittdmassa taloushallinnon jarjestelmia. Business controller
my0s vastaa johdon ja paallikdiden kysymyksiin esimerkiksi yrityksen tuloksesta ja pyr-
Kii l6ytamaan syitd tehtyyn tulokseen. Hanen vastuullaan on myds kustannuspaikkara-

kenteen suunnittelu ja sen toteutus.

Controllereiden tehtavankuvat ovat muuttuneet vuosien varrella yhéa vaativampaan
suuntaan. Reilu kaksi vuotta sitten toteutunut hallinnollisten toimintojen yhdistyminen
kahden yrityksen valilld toi osaltaan lisatyotd, mutta myos haasteita ymmartad aivan

uusi palvelutoiminto.

3.3 Ulkoinen laskentatoimi

3.3.1 Ulkoisen laskentatoimen tehtavat

Ulkoinen laskentatoimi palvelee lahinn& yrityksen ulkoisia sidosryhmid, joista tarkeim-
mat ovat verottaja ja rahoitusmarkkinat. Tasta syysta ulkoista laskentatoimea kutsutaan
myds nimella rahoittajan laskentatoimi. (E-economic.) Sidosryhmaksi kutsutaan tahoa,
joka toimii yhteistydssé yrityksen kanssa. Seuraavassa kuviossa 5 on havainnollistettu
yrityksen tarkeimmat sidosryhmat, jotka ovat luotonantajat eli [&hinn& pankit, tavaran-

toimittajat, henkildstd, asiakkaat, julkinen valta kuten verottaja ja omistajat.
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Kuvio 5. Yrityksen tarkeimmat sidosryhmat (mukaillen Hirvonen & Nikula 2009, 16).

Yrityksen sidosryhmia on toki muitakin ja tata jakoa voidaan pitdd karkeana, mutta kui-

tenkin tarpeeksi kattavana, joka toimii yrityksella kuin yrityksella.

Ulkoisen laskentatoimen paatehtavana on tehda kuukausittaista kirjanpitoa, josta saa-
daan mm. verottajalle tarvittavat raportit arvonlisdverosta, tydnantajasuorituksista, pal-

koista yms. Tilikauden paatyttya tehdaan tilinpaatos.

3.3.2 Kirjanpito

Kirjanpito on yritykselle lakisaateinen velvollisuus. Kirjanpitolain mukaan jokainen liike-
tai ammattitoimintaa harjoittava on toiminnastaan kirjanpitovelvollinen. Kirjanpitolain 1
luvussa on lueteltu ne tahot, jotka ovat kuitenkin aina kirjanpitovelvollisia. Naihin kuuluu
mm. osakeyhtiot, joiden kirjanpitoa tdssa opinnaytetydssa lahinna tarkastellaan. (Kir-
janpitolaki 1 luku 1 8.)

Yritystoiminnan paéatavoitteena on, etté yritys tuottaisi voittoa. Voiton tuottaminen mah-
dollistaa voitonjakoa omistajille. Jotta yrityksen tulos pystyttaisiin selvittdmaan, tarvi-
taan kirjanpitoa. Yritys tekee toiminnallaan voittoa, kun sen tulot ovat suuremmat kuin
kulut. Vastaavasti yritys tekee tappiota, kun sen kulut ovat suuremmat kuin tulot. Yri-
tyksen tuloksen lisdksi kirjanpidosta saadaan selville myds yrityksen taloudellinen tilan-

ne, eli varat ja velat. Nama kiinnostavat erityisesti yrityksen omistajia, mutta myés mui-
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ta sidosryhmia kuten esimerkiksi verottajaa, silla kirjanpidosta saatavien tilinpaatostie-
tojen perusteella laaditaan yrityksen veroilmoitus. (Hakonen & Roos 2014, 12.)

Kirjanpito koostuu yrityksen taloudellisten liiketapahtumien kirjauksista. Kuviosta 6 voi
nahda liiketapahtumat, joita ovat menot, tulot, rahoitustapahtumat seka niiden oikaisu-
ja siirtoerat. (Kinnunen & Laitinen & Laitinen & Leppiniemi & Puttonen 2005, 13-14.)

Kuvio 6. Yrityksen liikketapahtumat (mukaillen Kinnunen ym. 2005, 13-14.)

Liiketapahtumat muodostuvat Kirjanpitoaineistosta, joita yrityksen tulee kerata ja sailyt-
tad. Kirjanpitoaineisto voi olla paperista tai sahkoistéa. Tavallisimmin kirjanpitoaineisto
muodostuu osto- ja myyntilaskuista, tiliotteista, palkkalistoista, korttimaksukuiteista,
kassapaateraporteista, sopimuksista ja liikekirjeistd. Nama tulee arkistoida asianmu-
kaisesti ja sahkdisista kirjanpitoaineistoista tulee ottaa riittavat varmuuskopiot. (Hako-
nen & Roos 2014, 14.)

Kirjanpito perustuu siis kirjauksiin, jotka taas muodostuvat paivatyista ja numeroiduista
tositteista. Tosite on nain ollen liiketapahtuman todisteaineisto. Tositteiden pitdd olla
alkuperaisia, kirjanpitovelvolliselle osoitettuja ja luettavia. Lisaksi tositteisiin pitda mer-
kata antajan nimi ja osoite. (Suomen Taloushallintoliitto ry 2011.) Tosite on esimerkiksi
myyntilasku, ostolasku, tiliote tai muistiotosite, jota kaytetddn mm. kirjanpidon oi-
kaisuissa tai tilidinnin korjauksessa. Muistiotosite on jotain muuta kuin maksua. (Hako-
nen & Roos 2014, 15-18.)
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Liiketapahtumien kirjauksissa kaytetddn kirjanpidon tileja. Kirjanpitotilit on nimetty sen
mukaan, mita niilla seurataan ja taman takia tilin sisaltd on pidettava tilikaudesta toi-
seen samanlaisena. Tapahtumat kirjataan aina kahdelle eri kirjanpitotilille, jotka ilmoit-
tavat rahan kayton ja rahan lahteen. Tasta johtuu nimitys kahdenkertainen kirjanpito.
(Hakonen & Roos 2014, 20.) Kirjanpitolain 1 luku 2 8 myds maaraa, etta kirjanpitovel-
vollisella tulee olla jokaiselta tilikaudelta luettelo kauden aikana kaytetyista kirjanpitoti-
leista. Luettelon pitda olla selkea ja riittavasti eritelty, jotta tilien sisaltd pystytaan selvit-

tamaan (Kirjanpitolaki 1 luku 2 §).

Kirjanpitoa laaditaan tilikausittain, jonka pituus on normaalisti 12 kuukautta. Toisaalta,
jos yritys aloittaa tai lopettaa toimintansa tai vaihtaa tilikauden ajankohtaa, saa tilikausi
olla normaalia lyhyempi tai pidempi, kuitenkin enintdan 18 kuukautta. (Kirjanpitolaki 1
luku 4 8.) Yrityksen tulee myds laatia tilinpaatds neljan kuukauden kuluessa tilikauden
paattymisesta (Kirjanpitolaki 3 luku 1 §, 6 8). Seuraavassa luvussa kasitellaan tilinpaa-

tosta hieman tarkemmin.

3.3.3 Tilinpaatos

Kuten aiemmin mainittiin, tilinpaatoés laaditaan yrityksen tilikauden paatyttya. Tilinpaa-
tokseen tarvittavat luvut keratddn kirjanpidosta, joten tilinpaatokselld ilmaistaan tietyn
tilinpaatdsajankohdan taloudellinen tilanne. Tilinpaatdstiedoista ei ole kiinnostuneita
pelkastaan yrityksen johto tai omistajat vaan niilla on yleista merkitysta monissa yh-
teyksissa. Tilinpaattstiedot vaikuttavat sijoittajiin, kaupantekoon yritysten kesken, luot-

topaatosten tekoon ja verotukseen. (Kinnunen ym. 2005, 14-17.)

Tilinp&&tds koostuu eri osista, kuten kuviosta 7 voidaan todeta. Kuvio k&sittaa suu-
remman yrityksen tilinpaatoksen rakenteen. Suuremmalla yrityksella tarkoitetaan tassa

yhteydessa yritysta, joka tayttaa kirjanpitolain 3 luvun 9 § maaritelmat.
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Tase

Liitetiedot <« —  Tuloslaskelma

Rahoituslaskelma Toimintakertomus

Kuvio 7. Tilinpaatdksen osat (mukaillen Hirvonen & Nikula 2009, 153).

Kirjanpitolain 3 luvun 1 § maarittelee, mita tilinpaatos tulee siséaltaa. Tilinpaatds sisaltaa
aina taseen, tuloslaskelman ja liitetiedot. Suuremmilta yrityksiltd vaaditaan myo6s toi-
mintakertomus seka rahoituslaskelma. Tase kuvaa yrityksen taloudellista asemaa, tu-
loslaskelma kuluneen tilikauden tuloksen muodostumista, rahoituslaskelma rahan lah-
teita ja rahan kayttda ja toimintakertomus tietoa kuluneesta tilikaudesta ja arvion tule-
vasta. (Hirvonen & Nikula 2009, 153.)

Tilinpaatosta tulee voida analysoida, ja tasta syysta kustakin taseen ja tuloslaskelman
erasta on esitettdva vastaava tieto viimeista edelliselta tilikaudelta. Tata kutsutaan ver-
tailutiedoksi. llman naita tietoja vertailtavuus olisi mahdotonta eik& toiminnan kehitty-
mista pystyttaisi tekemaan. (Kirjanpitolaki 3 luku 1 §.)

Liséksi tilinpaatoksen ja toimintakertomuksen tulee antaa oikeat ja riittéavat tiedot yrityk-
sen tuloksesta ja taloudellisesta asemasta. Nama lisatiedot ilmoitetaan liitetiedoissa.
Tilinpaatds on valmis, kun se on paivatty ja allekirjoitettu. (Hirvonen & Nikula 2009, 154
- 155))

Tilinpaatoksen keskeisimpind ajatuksina ja yleisina periaatteina ovat toiminnan jatku-
vuus, johdonmukaisuus, asioiden sisallén huomioiminen ja varovaisuus. Nama yleiset
periaatteet perustuvat hyvaan kirjanpitotapaan ja l6ytyvat myds kirjanpitolain 3 luvun 3
8:sta. (Hirvonen & Nikula 2009, 154.)
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Tilinpdatoksen valmistumisen jalkeen laaditaan tasekirja. Se sisaltaa tilinpaatoksen,
toimintakertomuksen seka luettelon kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeista samoin kuin
tiedon niiden sailytystavoista. Tasekirjan tulee olla sidottu, ja sen sivut tai aukeamat on
numeroitava. (Kirjanpitolaki 3 luku 8 8.) Jos kirjanpitovelvollinen on osakeyhtio, sen
tulee toimittaa myos jaljennos tilinpaatoksesta ja toimintakertomuksesta Patentti- ja
rekisterihallitukselle rekisteroitavaksi (Kirjanpitolaki 3 luku 9 8).

Yritys X:n tilikautena kaytetddn kalenterivuotta, eli se on aina 01.01.XXXX-
31.12. XXXX. Sama tilikausi on myds kaikilla tytaryrityksilla. Tilinpaatokset tehdaan jo-
kaisesta kahdeksasta yrityksesta ja taman jalkeen myos konsernitilinpaatos, jota selvi-

tetdan hieman tarkemmin seuraavassa luvussa.

3.3.4 Konsernitilinp&étos

Jokainen juridinen yritys, joka harjoittaa yritystoimintaa on kirjanpitovelvollinen. Yritys-
toimintaa ei kuitenkaan tarvitse harjoittaa ainoastaan yhtend juridisena yksikkdna, vaan
yksikkdja voi olla useita. Puhutaan konserniyrityksista, kun jollain toisella kirjanpitovel-
vollisella on maaraysvaltaa toiseen nahden. Konserniyritys muodostuu emoyrityksesta,
jolla on maaraysvalta seka tytaryrityksesta (-yrityksista), joka on méaaraysvallan koh-
teena. (Kinnunen ym. 2005, 31.)

Konserni ei ole itsessdan kirjanpitovelvollinen, mutta konsernista tulee laatia konserniti-
linpaatos. Kirjanpitolain 6 luvun 1 8§:n mukaan laatimisvelvollisuus on emoyrityksella ja
sitd edellytetdaan varsinkin silloin, jos emoyritys on osakeyhtid. Konsernitilinpaatdoksen
laatimisvelvollisuus on aina laaja yritysmuodosta riippumatta, jos emoyhtié harjoittaa
liketoimintaa. Vapauttavan laatimisvelvollisuuden ovat saaneet pienet konsernit. (Kin-
nunen ym. 2005, 31; Kirjanpitolaki 6 luku 1 8.) Pieneksi konserniksi katsotaan sellainen
taloudellinen kokonaisuus, jos sekad paattyneella etta sita valittomasti edeltaneella tili-

kaudella enintdén yksi seuraavista rajoista on ylittynyt:

- liikevaihto 7 300 000 €
- taseen loppusumma 3 650 000 €

- palveluksessa keskimaéarin 50 henkilod (Koivumaki & Lindfors 2011, 25-26).

Konsernitilinpdaatés muodostuu laskemalla yhteen konserniyritysten tuloslaskelmat,

taseet ja liitetiedot. Tahan lopputulokseen paastaan vasta, kun konserniyritysten vali-
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siin toimiin perustuvien konsernin sisdisten erien vaikutus on eliminoitu. Eliminoitaviin
eriin kuuluvat muun muassa konsernin sisdiset tuotot ja kulut, siséinen voitonjako, kon-
serniyritysten keskindiset saamiset ja velat seka konsernin sisaiset katteet. (Kirjanpito-
laki 6 luku 7 8.)

Kuten Kinnunen ym. (2005, 32) toteaakin, on konsernitilinpdatoksen tarkoituksena ku-
vata samaan konserniin kuuluvien yritysten muodostamaa taloudellista kokonaisuutta

ikdan kuin ne olisivat yksi yritys.

Yritys X muodostaa Suomessa konsernin, jossa Yritys X on emoyritys, ja ndin ollen
konsernitilinpaatés on osa emoyrityksen tilinpaatésta. Tytaryrityksia oli vuoden 2014
loppuun mennessa yhteensa seitseman. Vuoden vaihteen jalkeen tytaryritysten maara
vaheni yhdella, silla merkittava liiketoiminta myytiin pois. Koska emoyritys eli Yritys X
harjoittaa liiketoimintaa, ja se on yritysmuodoltaan osakeyhtié, on sen tehtava laaja

konsernitilinpaatos.

Yritys X:n konsernitilinpdatoksessa noudatetaan IFRS-standardeja. IFRS tulee sanois-
ta International Financial Reporting Standards ja tarkoittaa tilinpaatosjulkaisuun tarkoi-
tettuja kansainvalisia tilinpaatésstandardeja (IFRS-raportointi 2014).

IFRS-tilinpaatds korostaa sijoittajan ndkokulmaa siitd syystd, ettd sijoittajat saisivat
riskipddomilleen tarpeeksi informaatiota. EU:n jasenmaita velvoittavat tilinpaatosdirek-

tiivit, jotta tilinpaatdsinformaation vertailtavuus ja lapindkyvyys EU:n alueella helpottuisi.
Lisaksi ne tehostavat padomamarkkinoiden toimintaa. (Tomperi 2013b, 221 ja 223.)

4 Taloushallinnon prosessit

4.1 Ostoreskontra
Yrityksen ostoreskontra muodostuu nimensa mukaisesti yritykseen saapuvista ostolas-
kuista. Ostoreskontran tehtavana on myds maksaa tulleet ostolaskut. Ostoreskontran

hoitajan tydtehtaviin kuuluvat naiden lisaksi myos:

- toimittajatietojen paivitykset
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- ostolaskujen kirjaaminen ostoreskontraan
- ostolaskujen hyvaksymismenettelyn valvominen

- avoimien ostolaskujen maaréan seuraaminen (Hakonen & Roos 2014, 139.)

Kun ostoreskontraa tarkastellaan taloushallinnon nakotkulmasta, koko prosessi kayn-
nistyy siitd kun ostolasku vastaanotetaan ja paattyy siihen, kun lasku on maksettu, kir-
jattu kirjanpitoon ja sen jalkeen se on viela arkistoitu (Lahti & Salminen 2008, 48). Ta-
han tiivistettyyn kuvaukseen mahtuu viela monta erilaista valivaihetta riippuen siita,
kuinka yritykset vastaanottavat laskunsa ja minkalaiset tietotekniset jarjestelmat yrityk-
sissa on. Yleisesti voidaan kuitenkin sanoa, etta ostolaskuprosessi pitaa sisallaan seu-

raavia ty6vaiheita:

tilaus- ja toimitusprosessi

ostolaskun vastaanotto

ostolaskun tilidinti ja kierratys

ostolaskun tarkistus, hyvaksynta ja paivitys ostoreskontraan
maksatus

tasmaytykset ja jaksotukset

arkistointi (Lahti & Salminen 2008, 49).

N o o bk~ w0 Dbd P

Jos yritys vastaanottaa laskunsa perinteisesti paperisina, on ostolaskuprosessi luonnol-
lisesti tydlaampaa ja epaluotettavampaa manuaalisten vaiheiden takia. TAman paivan
trendi nayttaisi ostoreskontran osalta olla kuitenkin se, ettd yritykset ovat siirtymassa
yha enemman sahkoiseen ostolaskuprosessiin. Sahkoisyys tuo mukanaan mm. tehok-
kuutta, kun ostolaskujen kasittely, kierratys ja lapimenoaika nopeutuvat seka kontrolli
paranee (Lahti & Salminen 2008, 50).

Sahkobisessa taloushallinnossa kustannustehokkain tapa on vastaanottaa laskut verk-
kolaskuina. Lisaksi paperiset laskut voidaan skannata joko yrityksen omasta toimesta
tai sitten yrityksen valitseman skannauspalvelun kautta. Paperisten laskujen tietoja ei
siis kasitella manuaalisesti vaan tiedot luetaan automaattisesti OCR-adlyskannauksella
(Optical Character Recognition), joka siirtdd laskun tiedot suoraan ostolaskujarjestel-
maan. Verkkolaskut tai skannatut laskut tuovat mukanaan monenlaista hydtyd. Muun
muassa laskujen arkistointi sujuu vaivattomasti, silla ne ovat jo tallennettuina sahkai-
sesti ja niitd voidaan hakea mm. toimittaja- tai tilidintitietojen perusteella. S&hkoinen

arkistointi my6s poistaa turhat laskujen kopioinnit ja ostolaskujen tarkastajien ja hyvak-
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syjien omat paperiarkistot. Lisaksi laskut saadaan tietokantaan jo niiden saavuttua,
jolloin niiden tiedot ovat kaytettavissé kulujaksotuksiin vaikka niita ei olisi lopullisesti
hyvaksytty. (Lahti & Salminen 2008, 50.)

Vaikka sdhkoéinen ostolasku poistaakin useita paallekkaisia manuaalisia toitd, pitdd
laskun tarkastusta tehdé edelleen manuaalisesti. Laskun tietojen oikeellisuus on aina
tarkastettava, vaikka lasku saapuisikin sahkdisesti. Kun lasku saapuu ostolaskujarjes-
telmaan, on ostoreskontranhoitajan tehtdvana tarkastaa, etta ostoreskontran toimittaja-
tiedot, kuten toimittajan osoite, tilinumero ja ennakkoperintarekisterimerkintd, ovat ajan
tasalla. Tarkastusten jalkeen lasku lahtee asiatarkastukseen tilauksen tehneelle henki-
[6lle ja/tai hanen esimiehelleen. Nykyisin yrityksissa on kaytossa sahkoéinen ostolasku-
jen tarkastus, jossa ostoreskontrajarjestelmastd menee tarkastajien ja esimiesten sah-
kopostiin automaattisesti laskujen hyvaksymistarkastuspyynt6. Yleensa tilauksen teh-
nyt henkilo tarkastaa, etta lasku tayttaa tehdyn sopimukset ehdot, eli esimerkiksi alen-
nukset, toimituskulut, maksuehdot ja hinnat ovat sovitun laiset. (Hakonen & Roos 2014,
140-141))

Tarkastuskierroksen jalkeen lasku menee hyvaksymistarkastukseen tilaajan esimiehel-
le. Hyvaksymistarkastuksessa esimies tarkastaa, etté lasku on yrityksessa hyvaksytty-
jen toimintatapojen mukainen, ja vasta sitten hyvéksyy laskun. Lasku palautuu taman
kierroksen jalkeen takaisin ostoreskontraan, jossa tarkastetaan vield viimeiset kirjanpi-
tomerkinnat kuten tilidinnit ja sitten lasku on vasta maksukelpoinen. (Hakonen & Roos
2014, 141.)

Ostoreskontran tulee seurata ylla mainittujen tarkastus- ja hyvaksymiskierrosten ete-
nemista, silla laskut pitéisi saada tarkastettua hyvissa ajoin ennen laskun erapaivaa.
Maksun mydhastyminen johtaa turhiin viivastyskorkoihin. N&in ollen ostoreskontran
arkipaivdd on myds muistuttaa tarkastajia ja esimiehia laskujen hyvaksymisesta. (Ha-
konen & Roos 2014, 141-142.)

Ostolaskujen maksatuksessa on yrityskohtaisia eroja. Pienet yritykset voivat maksaa
laskujaan yksittdin verkkopankkiohjelman kautta, mutta isommat yritykset kayttavat
ostoreskontrassa olevia maksuominaisuuksia. Ohjelmissa on mygs eroja, mutta joissa-
kin ohjelmissa tama toimii niin, etta avointen ostolaskujen luettelosta valitaan erapaivan
mukaiset laskut maksatukseen ja maksuluettelo l&hetetaan pankkiin. Seuraavana pai-

vana maksetuista laskuista saadaan palauteluettelo, joka voidaan lukea ostoreskont-
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raohjelmaan séhkoisesti. Taméan luettelon avulla kirjataan ostolaskujen suoritukset ja
maksetut laskut poistuvat avointen laskujen luettelosta. (Hakonen & Roos 2014, 142—
143))

Kuukauden lopussa ostoreskontrasta siirretaan tieto kirjatuista ostolaskuista ja ostolas-
kujen maksuista kirjanpitoon (Hakonen & Roos 2014, 143).

Yritys X:n ostoreskontraprosessi kulkee paapiirteittdin samojen maaritelmien mukaan,
joita tdssa luvussa on kuvailtu. Yritys X:n kaytéssa on sahkoinen laskunkasittelyyn
suunniteltu ohjelma nimeltddn Opus Capita Electra (Electra). Ohjelmaa kaytetdan
muun muassa laskujen hyvaksymiskierrossa. Electralla hoidetaan myds Yritys X:n

maksuliikenne ja tiliotteiden tilidinti.

Sahkoiset laskut saapuvat ostoreskontraan Electran kasiteltaviksi kahden operaattorin
kautta, jotka ovat Opus Capita ja Nordea. Paperiset laskut skannataan, jonka jalkeen
laskut siirretaan Electraan. Taman jalkeen ostoreskontranhoitaja madrittelee laskuille
hyvaksyjaryhmat, jotta laskut voidaan laittaa kiertoon oikeille henkilGille. Ennen kiertoon
laittamista ostoreskontranhoitaja kuitenkin tarkastaa toimittajan tiedot, jotta ne loytyvat
kirjanpito-ohjelmasta.

Samanlaiset laskut toistuvat yleensd kuukaudesta toiseen, mutta usein tulee tilanteita,
jolloin sopivaa hyvéksyjaryhmaa ei ole olemassa. Tall6in uusi hyvaksyjaryhma pitaa
perustaa, jonka talousjohtaja vahvistaa. Hyvaksyjaryhmilla on omat summarajansa,

jotka tulee ottaa huomioon ennen laskun kiertoon laittamista.

Kun ostolasku on kaynyt lapi hyvaksymiskierroksen, palautuu lasku takaisin ostores-
kontranhoitajalle. Laskun tiliinnit tarkastetaan, jonka jalkeen lasku siirretaan taloushal-

linnon paasovellukseen AX:aan.

Ostoreskontra hoitaa Yritys X:ss& myds maksatuksen. Jokaiselle yhtidlle luodaan mak-
satusaineisto erikseen. Ulkomaanmaksuissa ja kotimaanmaksuissa tehdaan erilliset
erat. Valmiit maksuerat viedddn Electraan ostoreskontranhoitajan toimesta. Taman
jalkeen valtuutetut henkilot viela hyvaksyvat maksuerét ja |ahettavat tiedostot pankkiin.
Vasta tdman jalkeen rahat l&htevat tililta. Maksatus vaatii kaiken kaikkiaan neljalta eri

henkildlta toimenpiteitd, ennen kuin maksatus voidaan tehda.
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4.2  Myyntireskontra

Myyntireskontra kuuluu laskutuksen ohella yrityksen tarkeimpiin toimintoihin. Myynti-
reskontran tehtdvana on seurata myyntisaamisten tilannetta. Jos yritys ei saa ajoissa
suorituksia myynneistd, on yritystoiminnan pydrittdminen haastavampaa. Jos rahaa ei
tule, ei yritys pysty maksamaan ostolaskujaan tai saati sitten palkkoja ajallaan. (Hako-
nen & Roos 2014, 110.)

Myyntireskontran tyovaiheet voidaan jakaa kolmeen eri osaan. Namé ovat suoritusten
kohdistaminen, avointen saamisten seuraaminen ja mahdolliset perintatoimet. (Lahti &
Salminen 2008, 89.)

Suoritukset tulevat tana paivana lahes poikkeuksetta viitenumeroilla, joka onkin Suo-
messa hyvin toimiva ja laajasti kaytdossa oleva jarjestelma. Viitenumerojarjestelma
mahdollistaa suorituksen lahes taysin automaattisen kohdistamisen myyntireskontraan,
kunhan oikeaa viitenumeroa on kaytetty. Toisinaan suorituksia joudutaan kirjaamaan
manuaalisesti, jos viitenumeroa ei ole kaytetty tai maksetussa summassa on virhe.
(Lahti & Salminen 2008, 89-90.)

Tana paivand maksuhairiét ovat merkittavasti lisdantyneet niin yrityksilla kuin yksityisil-
l& henkil6illa, jonka takia myyntireskontran kolmannella osa-alueella eli perinnélla on
hyvinkin tarkea rooli. Yritys voi hoitaa perinnan itse tai se voidaan myos ulkoistaa ulko-

puoliselle perintatoimistolle. Perinnalle on aihetta, jos asiakas ei maksa laskua ajallaan.

Perintatoimen ensimmaisena tehtava on lahettaa asiakkaalle maksukehotus, joka voi-
daan useimmissa eri jarjestelmissa automatisoida. Automatisointi vaatii, etta jarjestel-
maan maaritelladn sadannot siitd, milla viiveella muistutukset lahetetdan, mistd sum-
masta kehotus l&hetetdaén seka millainen huomautusteksti muistutukseen muodostuu.
Myds muita sdantéja on mahdollisuus maaritelld, esim. asiakasryhmakohtaiset sdan-
not. Tyypillisesti muistutukseen lisataan huomautusmaksu. Automatisointi mahdollistaa
myds viivastyskorkojen laskutuksen myohééan maksetuista laskuista. (Lahti & Salminen
2008, 90-91.)

Yleensa yritys lahettdd ensimmaisen maksumuistutuksen kahden viikon kuluttua era-
paivasta ja seuraava muistutus jalleen kahden viikon kuluttua ensimmaisesta muistu-

tuksesta (Hakonen & Roos 2014, 132). Perintdtoimen kaytannét vaihtelevat yrityksit-
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tain, joten mitd&n yhtendista linjaa tasta ei pystyta maarittelemaan. Jarjestelmissa on
mahdollista maaritella asiakaskohtaisesti perintékielto ja korkokielto, jolloin valituille
asiakkaille ei lahde maksukehotuksia ja korkolaskuja muiden asiakkaiden ohella (Lahti
& Salminen 2008, 91).

Jos suoritusta ei muistutuksesta huolimatta saada, siirrytdan perintdvaiheeseen. Taméa
vaihe on yleisesti ulkoistettu oikeudellisen perinnédn palveluntarjoajille. Aineiston siirto
tapahtuu myyntireskontrasta perintatoimistolle automaattisesti liittyman kautta. (Lahti &
Salminen 2008, 91.)

Perintatoimisto ldahettdd maksuvaatimuksia yleensa kaksi, jos kyseessa on kuluttaja.
Vasta taman jalkeen voidaan siirtyd oikeudelliseen perintdén. Yritysperinnassa maksu-
vaatimuksia ei ole valttamatonta lahettad, vaan voidaan lahettda suoraan tratta. Tratta
on julkisuusuhkainen maksukehotus, josta voi tulla yrityksen luottotietoihin protestoin-

timerkinta, jos trattaa ei makseta. (Hakonen & Roos 2014, 133.)

Yritys X:n myyntireskontran tehtdévankuva on hieman suppeampi kuin mita edella ku-
vattiin. Paivittaisiin tyotehtaviin kuuluu kaikkien yhtididen tilille saapuneiden viitesuori-
tusten ja manuaalisuoritusten kirjaaminen. Liséksi yhtididen tiliotteet tilididaan paivittain
Electrassa, jonka jalkeen ne siirretdan ja kirjataan AX:aan. Yritys X:n maksukehotukset
ja perinta on ulkoistettu Intrum Justitialle, joka on hyvin tunnettu perintatoimisto. Intrum
Justitia l&hettdd yritys X:n puolesta maksukehotukset ja lahtee viem&an perintdd
eteenpdin sovitun laisesti. Yritys X:n myyntireskontran tehtavaksi jaa talloin ajaa viikoit-

tain ajo erdantyneista saatavista.

4.3 Laskutus

4.3.1 Myyntilaskuprosessi ja laskumerkintavaatimukset

Laskutus on yksi yrityksen kriittisimmista toiminnoista. Toimivalla laskutuksella varmis-
tetaan, ettd yritykselld on hyva likviditeetti, jotta toimintaa pystytaan pydrittdmaan mut-
kattomasti. Tastad syystd laskutus tulisikin tehdd mahdollisimman pian tavaroiden tai

palveluiden toimituksen jalkeen.



23

Myyntilaskutusprosessi lahtee laskun laatimisesta ja paattyy, kun asiakas maksaa suo-
rituksen ja tuo suoritus on kohdistettu myyntireskontraan. Lisaksi naiden kirjausten tu-
lee nakya paékirjanpidossa. Myyntilasku myds arkistoidaan séhkoisesti. (Lahti & Sal-
minen 2008, 73.)

Myyntilaskuprosessia voidaan kuvata kuvion 8 mukaisesti.

Kuvio 8. Myyntilaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2008, 74).

Lasku laaditaan liiketoimintayksikdlta tulleen tiedon mukaisesti, jonka jéalkeen se lahete-
taén ja arkistoidaan. Myyntireskontra hoitaa taman jalkeen mahdolliset perintatoimenpi-
teet seka kuittaa suoritukset.

Laskulla on tietyt laskumerkintavaatimukset, silla se on paperimuodossa tai s&dhkdises-
sa muodossa oleva tosite. Laskumerkintavaatimukset méaaritelladn arvonlisaverolaissa.
(Hakonen & Roos 2014, 112.)

Arvonlisaverolaki 209 b § sisaltdd seuraavanlaisen luettelon pakollisista laskumerkin-

noista:

laskun paivays

e juokseva tunniste

e myyjan arvonlisaverotunniste (Y-tunnus)

e ostajan arvonlisdverotunniste k&annetyn verovelvollisuuden tilanteissa
ja yhteisdkaupassa

e myyjan ja ostajan nimi ja osoite

e tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne

e tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspéiva tai ennakkomaksun maksu-

paiva
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e veron peruste verokannoittain ja yksikkdhinta ilman veroa ja hyvitykset
ja alennukset (jos eivat yksikkéhinnassa)

e verokanta

e suoritettavan veron maara

¢ verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste

o tiedot uusista kuljetusvalineista

e maininta kaytettyjen tavaroiden seka taide-, antiikki- ja kerdilyesineiden
tai matkatoimistojen marginaaliverotusmenettelysta

e merkinta verollisen sijoituskullan myynnista

e muutoslaskussa viittaus aikaisempaan laskuun (Verohallinto 2004).

Tama ylla oleva listaus koskee siis arvonlisdverolain laskumerkintavaatimuksia. Naiden
lisaksi laskulla tulee olla my6s muita tarvittavia tietoja, kuten maksuehto, laskun eréa-
paiva, myyjan pankkitilin numero, viitenumero, viivastyskorkoprosentti, ostajan/myyjan

viitetiedot ja myyjan yhteystiedot (Hakonen & Roos 2014, 114).

Arvonlisaverolaki 209 f § mahdollistaa my6s kevennetyt laskumerkintavaatimukset,

joita voidaan kayttda seuraavissa tilanteissa:

1. Lasku on maaréaltaan vahainen, loppusumma korkeintaan 400 euroa arvon-
lisdveroineen.

2. Myynti tapahtuu vahittdiskaupassa tai muussa lahes yksinomaan yksityishenki-
I6ille kohdistuvassa myyntitoiminnassa.
Lasku koskee kahvila- tai ravintolatoimintaa tai henkilokuljetusta.

Kuitti tulostetaan pysakointimittarista tai muusta vastaavasta laitteesta.

Kevennetyisséa laskumerkintavaatimuksissa laskun pakolliset merkinnét ovat

e laskun paivays

e myyjan nimi ja y-tunnus

e myytyjen tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laji

e suoritettavan veron mé&ara verokannoittain tai veron peruste verokannoittain
(Arvonlisaverolaki 209 f 8).
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4.3.2 Laskun muodostaminen

Suuremmissa yrityksissa laskutus kuuluu osana taloushallintoon, jossa nimetyt henkilot
hoitavat laskujen muodostamisen liiketoimintayksikoiden toimittamien tietojen mukai-
sesti. Laskut laaditaan joko manuaalisesti tai ne muodostetaan jarjestelmien sisalta-

man datan perusteella. Tavallisempia myyntilaskutusmuotoja ovat muun muassa

e kateismyynti

e Internetmyynti

e tilausperusteinen myynti

e sopimusperusteinen myynti
e prosessilaskut

e edelleenlaskutus

¢ manuaalilaskutus (Lahti & Salminen 2008, 78.)

Kateismyynnin, Internetmyynnin, tilausperusteisen myynnin ja prosessilaskujen kasitte-
ly jatetaan tassd opinnaytetydssa tekemattd, silla Yritys X:n harjoittamassa liiketoimin-
nassa naitd myyntilaskutusmuotoja ei ole, joten tasséa luvussa tarkastellaan lyhyesti

muita mainittuja laskutusmuotoja.

Sopimusperusteinen myynti perustuu aina tehtyyn sopimukseen, jossa samansuurui-
nen summa toistuu sovitusti tietyin valiajoin. Tallaisia laskutettavia ovat esimerkiksi
vuokrat ja kiinteat palveluveloitukset. Jos sopimusten maaréa on suuri, on yrityksella
yleensa kayttssaan laskutusjarjestelma, jolla voidaan muodostaa laskut automaattises-
ti sopimustietojen perusteella. Talldin sopimuksesta syttetaan jarjestelmaan esimerkik-
si asiakkaan tiedot, laskutusvali, yksittdisen laskun summa seka sopimuksen kesto.
Laskuttajan tehtavaksi jaa laskutusajon kaynnistaminen maaritetyn laskutusjakson mu-

kaan esimerkiksi kerran kuussa. (Lahti & Salminen 2008, 82.)

Edelleenlaskutus voi perustua joko yrityksen ostolaskuihin, jotka veloitetaan edelleen
toiselta yritykselta tai ne syntyvat yrityksen sisalla kuten matkakulut. Matkakulujen edel-
leenlaskutusta kayttdvat muun muassa asiantuntijapalveluita myyvat yritykset. (Lahti &
Salminen 2008, 83.)

Manuaalilaskutusta esiintyy kaikilla yrityksilla ja yleisesti tallainen laskutus ei liity yrityk-

sen varsinaiseen liiketoimintaan. Laskun muodostamista varten jarjestelméén syote-
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taan laskun tiedot seké kirjanpitokasittelyssa tarvittavat tiedot manuaalisesti. (Lahti &
Salminen 2008, 84.)

Yritys X:n laskutusmuodot ovat pd&asiassa sopimusperusteinen myynti, edelleenlasku-
tus ja manuaalilaskutus. Yritys X:n laskutus kuitenkin perustuu paasaantoisesti toimek-
siantosopimuksiin. Yritys X:ssd on my0s er&anlaista tilausperusteista myyntia, joka
perustuu asiakkaan erikseen tilaamaan palveluun. Tassa laskutusmuodossa asiakas
voi olla taysin uusi tai sitten vanha asiakas, jolla on voimassa oleva toimeksiantosopi-
mus. Tilausperusteisessa myynnissa laskutettavat tiedot tulevat tuotannolta. Yritys X:n
laskutusohjelmassa on olemassa erillinen liittyma, johon tilausperusteisen myynnin
tiedot voidaan syéttaa jo tuotannon toimesta. Taméa on vahentanyt paallekkaisten toi-
mintojen maaraa seka nopeuttanut ja helpottanut laskuttajan tydtaakkaa. Laskuttajan
tehtavaksi jaa oikeastaan oikeiden asiakastietojen tarkastus seka kirjanpidollisten a-

sioiden huomioon ottaminen, kuten oikean verokannan kaytto.

4.3.3 Laskun lahetys

Myyntilaskun toimitus asiakkaalle voidaan toteuttaa monella eri tapaa, mutta yleisim-
mat tavat taitavat talla hetkelld olla paperilaskujen lahetys tai sitten séahkdinen laskutus,
kuten verkkolaskutus tai e-lasku.

Verkkolasku on sahkoéisessd muodossa lahetettava ja vastaanotettava lasku. Se sisal-
taa kaiken sen saman datan kuin paperilaskuissakin, mutta verkkolaskussa tiedot ovat
automaattisesti tietojarjestelmien kaytettavissa. Verkkolaskuja pystyy vastaanottamaan

niin yritykset kuin kuluttajatkin. (Verkkolasku.info 2013.)

Verkkolaskujen lahettamisen mahdollistaa se, etta lahettaja on tehnyt sopimuksen jon-

kin markkinoilla toimivan operaattorin kanssa. Suomessa tunnetuimpia operaattoreita

ovat
e Basware
e Enfo

e OpusCapita Group
o Tieto
e CGI
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e Sonera

e Maventa

e Pankit (Handelsbanken, Nordea, OP-Pohjola-ryhma, POP-pankki, Danske
Bank, Tapiola, Saasttpankit) (Tieke 2015).

Operaattori valittaa ja konvertoi verkkolaskuja seka valvoo laskuliikennetta. Operaatto-
rilla voi olla myds muita palveluja tarjottavanaan, mutta tarkein tehtava on kuitenkin
valittda lasku vastaanottajalle. Vastaanottaja saa laskun sahkdisessa muodossa ai-
noastaan siina tapauksessa, ettd hanella on valmius siihen. Muutoin lasku valitetaan
laskujen tulostuspalveluun ja talléin vastaanottaja saa laskunsa paperilaskuna. (Lahti &
Salminen 2008, 85-87.)

Yritys X antaa asiakkailleen kaksi erilaista tapaa vastaanottaa laskujaan. Ensimmainen
on perinteinen paperilasku, johon lisatdéan x maaréinen laskutusliséd (vain yritysasiak-
kaille). Toinen tapa on verkkolasku tai kuluttajille niin sanottu e-lasku. E-laskua varten
kuluttajan tulee tehda e-laskusopimus oman pankkinsa kautta. Asiakkaan pankista tieto
siirtyy Yritys X:n kayttamalle pankille, josta tiedot ajetaan laskutusjarjestelmaan kerran
kuukaudessa. Yritysasiakkaiden osalta verkkolaskuosoitetiedot saadaan sahkopostitse
tai postitse suoraan asiakkailta ja ne viedddn laskutusjarjestelmassa asiakastietojen
taakse. Verkkolaskujen osuus Yritys X:ssé kasvaa pdaiva paivalta, mika tuo saastoja

muun muassa postikuluihin.

5 Ohjeistuksen toteuttaminen

5.1 Aiheen valinta

Alkuperéinen opinnaytetyon aiheeni oli tehda Yritys X:lle talousohje, joka madrittelisi
konsernin politikan mukaiset talouden vahimmaiskontrollit, noudatettavat laskentape-
riaatteet ja maaraykset ja raportointivaatimukset. Huomasin kuitenkin melko alussa,
ettd tama aihe olisi liian laaja opinnaytetyoksi ja lisaksi tyon aihetta olisi hankala rajata
suppeammaksi. Tasté syysta ehdotin tydn ohjaajalleni seka esimiehelleni uutta aihetta
eli ohjeistusta taloushallinnon prosesseista. Tama oli kaikkien kannalta hyva ehdotus,

joten lahdin toteuttamaan ohjeistusta itselleni tutummista aiheista.
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Ohjeistuksen rajasin kasittAmaan Yritys X:n paaprosesseja jo senkin vuoksi, ettei opin-
naytetyosta olisi tullut liian laajaa. Toinen syy tdhan rajaukseen oli se, etta naita pro-
sesseja ei ole aikaisemmin Yritys X:ssa kuvattu.

5.2 Kirjoitusprosessi

Ohjeistuksen sisélté oli suurin piirtein valmiiksi mietittynd, ennen kuin aloin Kirjoittaa
tydn teoriaosuutta. Teoriaosuuden kirjoittaminen oli kuitenkin ensimmainen asia, josta
lahdin liikkeelle, ja se tarkoitti lahdemateriaalin hankkimista ja siihen tutustumista. Lah-
demateriaalia oli saatavilla hyvinkin kattavasti, ja oikeastaan ongelmaksi muodostui
materiaalin rajaaminen. Teoriaosuuden kirjoittaminen oli prosessina hyvinkin raskas,
silla aikaa oli hyvin rajallisesti lapsenhoidon ohella. Suunnittelemani aikataulut menivat
useaan otteeseen uusiksi, mutta vuodenvaihteen jalkeen sain uutta puhtia kirjoittami-

seen.

Koko kirjoitusprosessin aikana pidin opinnaytetyopaivakirjaa, joka osoittautui itselleni
hyvinkin tarkeaksi. Kirjasin opinnaytetydpaivakirjaan mieleen tulleet asiat ja ideat seka
mahdolliset |Ahdemateriaalit. Lisaksi kirjoitin opinnaytetyépaivakirjaan yhteenvetoja
tydnantajan edustajan seké tyoni ohjaajan kanssa kaydyt keskustelut ja sdhkdpostit.
Kirjoitusprosessi osoittautui pitkéksi ja raskaaksi, joten opinnéytetydpdaivakirjaa lukiessa
sain hyvin koottua ajatukset jalleen kasaan, ja nain kirjoituksen jatkaminen oli helpom-
paa.

Teoriaosuuden pyrin kirjoittamaan silla olettamuksella, etta taloushallinnon perusasiat
ovat lukijan hallussa. Keskityin my6s teoriassa tarkastelemaan eri asioita osakeyhtion
nakokulmasta, silld se edustaa Yritys X:n yritysmuotoa. Halusin tuoda teoriaosuudessa
esiin taloushallinnon kokonaisuuden, johon taloushallinnon prosessit osaltaan kuuluvat.
Tastd syysta teoriaosuudessa kasitelladn muun muassa Kirjanpitoa ja tilinpaatdsta
vaikka ohjeistuksen olenkin rajannut kasittelemaan ostoreskontraa, myyntireskontraa ja

laskutusta.

Ohjeistuksen kirjoittamisen aloitin vuodenvaihteen jalkeen helmikuun loppupuolella.
Kéavin esimieheni kanssa prosesseja lapi yksi kerrallaan ja mietimme yhdessa mita
asioita ohjeistuksessa tulisi olla. Kirjoitin keskustelujen jéalkeen sovittuja kohtia puh-

taaksi ja lahetin tekstin viela esimiehelleni kommentoitavaksi. Lisaksi haastattelin Yritys
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X:n talousosastolla tydskentelevia ihmisia ja perehdyin heidan ty6tehtaviin tarkemmin.

Naiden keskustelujen pohjalta ty6 sai nykyisen muotonsa.

5.3 Sisaltd

Ohjeistuksessa on sanallisesti kuvattuna Yritys X:n paaprosessit. Tarkoituksena ei ollut
tehda yksityiskohtaisia ohjeita kustakin prosessista vaan kuvata prosessit, jotta tyonte-
kijat pystyvat ymmartamaan niita ja tietavat niiden merkityksen kokonaisuuden kannal-

ta.

Ensimmaisessa luvussa kasitelladn ostoreskontraa, joka osaltaan varmistaa sen, etta
tulevat laskut kasitelladn kirjanpidollisesti oikein. Yritys X:n ostoreskontraan saapuu
vuodessa tuhansia laskuja, joiden oikeanlainen hyvéksyttaminen ja kasittely vaativat

tarkkuutta.

Seuraavassa luvussa kasitelladn lyhyesti myyntireskontraa, jonka paatehtavana on
kirjata tileille saapuneet suoritukset. Luku on lyhyt, silla myyntireskontran tyotehtéavia on
aikojen saatossa ulkoistettu ja tasta syysta tyétehtavien maara on vahentynyt.

Lopuksi kasitellaan Yritys X:n laskutusta. Laskutus muodostuu erilaisista laskutusmuo-
doista ja laskutusta on pyritty tdmén vuoksi automatisoimaan mahdollisuuksien mu-
kaan. Yritys X:lla on hyvin erilaisia palveluita, joista asiakkaille |&htee laskuja, mutta
maarallisesti merkittavat palvelut ovat kausittaisia, joita pystytaan laskuttamaan auto-
maattiajona. Naiden lisdksi tulevat erilaiset lisatilaustyot, jotka vaativat enemman ma-

nuaalisia toimenpiteita.

Ohjeistus tallennetaan sahkoisesti taloushallinnon omalle levyasemalle, johon on paa-
sy ainoastaan taloushallintoon kuuluvilla tydntekijoilld. Ohjeistuksen pdivittdminen kuu-
luu vastaisuudessa talousosastolla tydskenteleville henkildille, mutta erityisesti talous-

johtajalle.

6 Opinnaytetydn arviointi ja analysointi
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Taman opinnaytetydn tavoitteena oli laatia ohjeistus taloushallinnon prosesseista Yritys
X:lle. L&htokohta oli se, etta Yritys X:sté l6ytyi naista valituista paaprosesseista eli osto-
reskontrasta, myyntireskontrasta ja laskutuksesta, lukuisia erillisia ohjeita, jotka liittyivat
lahinna kaytettavien ohjelmien toimintaan. Yritys X:n kannalta oli kuitenkin tarke&, etta
taloushallinnon p&&prosessit olisi kuvattu kirjalliseen muotoon siten, ettd lukija pystyisi
ymmartamaan niité ja niiden merkityksen kokonaisuuden kannalta. Haasteena tassa oli
myds se, etta Yritys X:ssa tapahtunut yhdistyminen toi ongelmaksi erilaiset toimintata-
vat. Toimintatapojen yhtendistamisenkin kannalta opinnaytetyéhon aiheelle oli selvasti

tarvetta.

Kaiken kaikkiaan opinnaytetyén kirjoittaminen oli hyvinkin raskas ja pitka prosessi.
Haasteena oli itse kirjoittaminen, mutta my6s tydn rajaaminen ja jatkuva ajan puute.
Koska aikaa oli paivittéin niin vahan kaytdssa, teki se kirjoittamisesta hankalaa, silla
ajatusten kokoon saattamiseen saattoi menné hyvinkin paljon aikaa. Kirjoitusprosessis-

ta tuli tasta syysta hyvinkin katkonaista.

Taloushallinto aiheena on sellainen, josta I0ytyy valtava maaré lahdekirjallisuutta. Pyrin
kayttamaan lahteind ajan tasalla olevia kirjallisia teoksia, seka hyddyntdma&an interne-
tista 10ytyvia luotettavia lahteitd. Koin kuitenkin kirjallisten lahteiden antavan luotetta-
vimman kuvan taloushallinnosta, ja tasta syysta kayttamani lahdekirjallisuus painottuu
niihin. Lahteiden 16ytdminen oli itsessaan suhteellisen helppoa, mutta kaytettavien lah-
teiden rajaaminen tuotti ajoittain vaikeuksia. Uskon saaneeni tydohon kattavan teo-

riapohjan, joka on ollut hyvana tukena ohjeistusta laadittaessa.

Opinnaytetydssa on myds viitattu useaan otteeseen lainsaadantdon, joka antaa tyolle
uskottavuutta. Oli hieno huomata, ettd pystyin hyddyntamaan suorittamaani arvon-
lisaverokurssia tassa tytssa. Kurssin asiat olivat vield suhteellisen tuoreessa muistissa,

joten lakipykélien etsimiseen ja niiden tulkitsemiseen ei kulunut niin paljon aikaa.

Lahdemateriaalin tutustuessa ja kirjoitusprosessin aikana on tullut selvéksi se tosiasia,
ettd taloushallinto on ottanut ison harppauksen kohti digitaalisuutta. Tydelamaan siir-
tyessani reilu kymmenen vuotta sitten tehtiin viela paljon asioita manuaalisesti talous-
hallinnossa. Nykyaikana digitaalisuus menee hurjaa vauhtia eteenpdin ja toimintojen

digitalisointia kehitetaan jatkuvasti.
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Ohjeistus taloushallinnon prosesseista koostuu olemassa olevan tiedon dokumentoin-
nista ja tasta syysta se ei siséalla kirjallisia lahteita. Ohjeistus on koottu tutustumalla
valittujen prosessien olemassa oleviin kirjallisiin ohjeisiin ja haastattelemalla kyseisen
tehtavan tyontekijoitd. Ohjeistuksen sisaltd on kuitenkin kayty lopuksi Yritys X:n talous-
johtajan kanssa yhdessa lapi. Ohjeistuksen kirjoittaminen oli toimivan teoreettisen viite-
kehyksen pohjalta antoisaa ja opettavaista.

Opinnaytetydn kokonaisuuden kannalta koen onnistuneeni tytssa hyvin. Pelkédsin, etta
ohjeistuksesta tulisi liilan yksityiskohtainen, jolloin sen tarkoitus ei olisi vastannut sita,
mitd toimeksiannossa annettiin tehtavaksi. Téllaisenaan se palvelee hyvin vanhoja
tydntekijoita, mutta antaa varsinkin uusille tydntekijoille hyvan kuvan Yritys X:n talous-
hallinnon prosesseista ja siitd miten ne nivoutuvat ja vaikuttavat yhdessa koko yrityk-
sen toimintaan. Yritys X:n yhtena strategiana on ollut saattaa perusasiat kuntoon. Mie-
lestani talla ohjeistuksella pystytaan paremmin tayttdmaan taloushallinnon osalta tuo

tavoite, kun toimintatavatkin on yhdenmukaistettu.

Koen onnistuneeni myds henkilokohtaisessa tavoitteessani, joka oli paasta tutustu-
maan yrityksen eri prosesseihin [ahemmin. Naista valituista paéprosesseista laskutus
oli entuudestaan hyvinkin tuttu, joten mielenkiintoni kohdistui l&hinn& ostoreskontraan
ja myyntireskontraan. Erityisesti ostoreskontran nakeminen vaativampana kuin mita
aluksi luulin, yllatti minut. Tehtavankuva vaatii tyontekijaltd rautaista ammattitaitoa ja
tietamysta kirjanpidon sdadoksista.

Sain ohjeistusta kirjoittaessani huomata, miten tarpeellista olisi toteuttaa monia muita-
kin asioita Yritys X:n taloushallinnossa. Tietotaito on talla hetkella vaarallisesti vain
tiettyjen avainhenkiléiden muistissa, joten ndiden asioiden dokumentointi ja kirjalliseen
muotoon saattaminen olisi jatkon kannalta tarke&a. Tietotaito koskee lahinna kaytéssa
olevien ohjelmien kaytt6a, joten naita ohjeita tulisi Kirjoittaa enemman auki. Olemassa
olevia ohjeita on jo nyt jonkin verran, mutta namakin olisi hyva yhtenaistaa ja taydentaa

puuttuvin osin.

Tulevaisuudessa hdamottdd myos paajarjestelman version vaihdos, joka tuottaa lisatoi-
ta Yritys X:n taloushallinnolle. Version vaihdoksen johdosta kaikki ohjeet, jotka jarjes-
telméstéa on tehty, taytyy uusia. Taméa on hyvinkin mittava ja aikaa vieva prosessi, mut-

ta nden siind haasteen, jonka voisin mielenkiinnolla ottaa vastaan.
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