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The assigner of the Bachelor’s thesis was a company in the field of the trade. The company has one
store in Oulu but the main operation take place online. The aim of this thesis was to familiarize with
company’s process of the travel expenses and to develop that process. The thesis focuses on devel-
oping the process of travel expenses in the company in the Heeros system. In addition a business trip
instructions for the client company were drawn up.

The theoretical background consist of definitions of business trip and electronic financial management
as determined by the Tax Administration. The empirical part consists of describing the process of travel
expenses and development of that process and as well as making of the instructions. This project-
based thesis was conducted using qualitative research methods such as interviews and observations
in the client company.

The process of travel expenses is performed electrically in the client company. The travel expenses
invoices drawn up in the Heeros travel calculator system and receipts are scanned in the office of the
company as the appendix of the travelling expenses voices. The process can be future developed. For
example the introduction of the mobile application would not bring big costs to the company. Leaving
out of the manual stages of the process would reduce the risk of the human mistakes. The business
trip instructions that have been drawn up serves as orientation material and reminder to the staff of
the company.

The results of the study show that the introduction of the mobile applications would be profitable. The
advantages which are created from the introduction will be apparent in the long run. The expenses
caused by the application in question are trivial. In the future one could clarify how the introduction have
succeeded in the client company and if the company and the staff making its business trips have ben-
efited from the introduction of the mobile application.
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1 JOHDANTO

Matka- ja kululaskuprosessi on useissa suurissakin organisaatioissa yllattavan vahalle huomiolle
jaanyt aihe. Syita talle voi olla esimerkiksi se, etta toiminto on hajallaan eri organisaatioyksikdissa
tai vastuu prosessista on hajautunut epaselvasti henkilosto- ja taloushallinnon valille. Lisaksi pro-
sessin merkitys kokonaistehokkuuden kannalta on yleensa vahaisempi kuin esimerkiksi osto- ja
myyntilaskuprosesseissa, joissa on suuremmat volyymit ja niiden sahkoistamisesta lahdetaan

yleensa ensimmaisena liikkeelle. (Lahti & Salminen 2014, 102.)

Taman opinnaytetydn aiheena on toimeksiantajayrityksen matkalaskuprosessin kehittdminen Hee-
ros — jarjestelmassa. Tyon tavoitteena on perehtya yrityksen taman hetkiseen matkalaskuproses-

siin ja sen kehittamiseen. Opinnaytetyon aihetta on lahestytty seuraavien kysymysten avulla:

e Millainen on yrityksen matkalaskuprosessi talla hetkella?
e Miten prosessia voidaan kehittaa?

o Mitka ovat kehittamisen hyodyt?

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Oulussa sijaitseva kaupan alan yritys, joka tyollistaa talla
hetkelld noin 25 henkil6a. Yrityksella on yksi kivijalkamyymala, mutta padasiallinen toiminta on
verkkokauppamyyntia. Yritys on avannut verkkokaupat Suomeen, Ruotsiin ja Norjaan. Tyomatko-
jen maara yrityksessa on lisdantymaan pain toiminnan koko ajan kasvaessa. Talla hetkella tydmat-
koja kotimaassa tehdaan arviolta 100 kappaletta vuodessa ja ulkomaille suuntautuvien tydmatko-
jen maara on noin 35 matkaa vuoden aikana. Ulkomaan tyomatkat suuntautuvat paaasiassa Kii-

naan, Ruotsiin ja Saksaan.

Toimeksiantajayrityksen matkalaskuprosessia on kehitetty viimeisen vuoden aikana sahkoisem-
paan suuntaan. Talla hetkelld matkalaskut luodaan Heeros Circula — jarjestelmén sisalla ja kuitit
skannataan omalta toimistolta kasin matkalaskun liitteeksi jarjestelmaan. Prosessia halutaan ke-

hittaa edelleen nykyaikaisempaan ja virtaviivaisempaan suuntaan.



Opinnaytetyon tietoperusta koostuu Verohallinnon maarittelemista tydmatkaan ja matkakustannus-
ten korvauksiin liittyvista kasitteista. Tietoperustassa on tuotu esille myos sahkoisen taloushallin-
non kasitetta. Empiria koostuu nykyisen matkalaskuprosessin kuvaamisesta, prosessin kehityksen
kuvaamisesta seka tyopaikan yleisia matkustuskaytantoja koskevan ohjeistuksen tekemisesta.
Opinnaytety0ssa kaytettavat menetelmat ovat toimeksiantajayrityksessa suoritettavat haastattelut

ja havainnointi seka yrityksen kirjanpidosta vastaavan tilitoimiston yhteyshenkilon haastattelu.



2 TYOMATKA

Verohallinnon (20174, viitattu 7.2.2016) mukaan tydmatkalla tarkoitetaan matkoja, joita tyontekija
tekee tilapaisesti erityiselle tyontekemispaikalle tyotehtaviensa vuoksi. Tilastokeskuksen (2017, vii-
tattu 7.2.2016) maaritelman mukaan tyomatkat tehdaan velvoitteista, jotka liittyvat ammattiase-
maan tai sen yksikon toimintaan, jossa tyontekija tyoskentelee. Tyomatkoja voivat olla muun mu-
assa matkat kokouksiin tai messuille. Syvanpera & Turunen (2015, 91) toteaa lisaksi, etta tyonan-
tajan asioiden saannallinen hoitaminen kodin ja tyopaikan valisella matkalla oikeuttaa lisdantynei-
den matkakustannusten osalta korvauksiin. Verohallinnon (2014a, viitattu 7.2.2017) mukaan tyo-
matkoina ei pideta tyontekijan asunnon ja varsinaisen tyopaikan valisia matkoja, tydkomennuksen
aikana tehtyja viikonloppumatkoja asunnon ja erityisen tyontekemispaikan valilla tai toissijaisen

tyopaikan ja majoituspaikan valisia matkoja.

Tyomatkakasitteen ulkopuolelle on rajattu tyokomennuksen aikana tehdyt viikonloppu- ja muut vas-
taavat matkat. Tilanteessa, jossa tyontekijat tekevat pidennettya tyoaikaa ja saavat esimerkiksi joka
neljannen viikon vapaata, tuon vapaaviikon ajaksi kotiin tehty matka on viikonloppumatkaan rin-
nastettava matka. Edellisesta maksetut korvaukset ovat veronalaisia riippumatta siita, onko tyon-

tekijalla jossain muualla varsinainen tydntekemispaikka. (Verohallinto 2014, viitattu 21.2.2017.)

Jos tydmatkan kohde ja ohjelma eivat ole selkeasti tyohon liittyvia ja ohjelmatonta vapaa-aikaa jaa
tavanomaista enemman, matkaa voidaan pitaa niin sanottuna virkistysmatkana. Virkistysmatkan
kustannuksia ei voida korvata tydmatkasaannosten mukaisesti. Mikali tyontekija liittaa tydmatkaan
muutaman lomapaivan, verottomia korvauksia ei ndilta osin voida maksaa. (Syvanpera & Turunen
2015, 90.)

21 Tyontekemispaikka

Varsinainen tydntekemispaikka on paikka, jossa tyontekija tydskentelee vakituisesti. Tallainen tyo-
paikka voi olla esimerkiksi toimisto, virasto tai tehdas. Tyonantaja ei voi maksaa verovapaita kor-
vauksia tyontekijalleen matkasta asunnolta varsinaiselle tydntekemispaikalle (katso taulukko 1)
(Syvanpera & Turunen 2015, 91.)



Jos tyontekijalla ei tyon luonteen vuoksi ole varsinaista tydntekemispaikkaa, voidaan varsinaisena
tyontekemispaikkana pitaa paikkaa, josta tyontekija hakee tyomaaraykset tai jossa han sailyttaa
tyossa kayttamiaan asusteita, tyovalineita, tydaineita tai muuta tyon tekemisen kannalta vastaavaa
paikkaa (Verohallinto 20171, viitattu 7.2.2017). Tyématka voidaan tehda myds toissijaiselta tyopai-
kalta, jolloin toissijainen tyontekemispaikka rinnastetaan varsinaiseen tyontekemispaikkaan (Vero-
hallinto 2014b, viitattu 7.2.2017).

Tyontekijalla voi olla useita eri tydntekemispaikkoja. Ensisijaisena tyontekemispaikkana pidetaan
sellaista paikkaa, jossa verovelvollinen paaasiallisesti tydskentelee. Toissijaisena tyontekemispaik-
kana pidetaan tydnantajan tai sen intressipiiriin kuuluvan yrityksen vakituista tydpaikkaa, joka kui-
tenkin sijaitsee eri paikkakunnalla, kuin tyontekijan ensisijainen tyontekemispaikka. Ensisijaisen ja
toissijaisen tyontekemispaikan erona on se, etté toissijaisella tyontekemispaikalla tyontekija tyos-
kentelee saanndllisesti, mutta ei paaasiallisesti. Intressipiirilla tarkoitetaan tassa saman konsernin
tai saman omistuspohjan yrityksia, joiden yhteistoiminta on kiinteda. Toissijaiseen tyopaikkaan teh-
dysta tyomatkasta voidaan korvata verovapaasti matkustamiskustannukset seka kohtuulliset ma-
joittumiskustannukset. Toissijaiselle tyopaikalle tehdyista matkoista ei kuitenkaan voida korvata

paivarahaa verottomana. (Syvanpera & Turunen 2015, 91.)

Erityisena tyontekemispaikkana pidetaan sellaista paikkaa, joka on varsinaisen tyontekemispaikan
ulkopuolella. Tydskentely erityisessa tyontekemispaikassa tulee olla tilapaista. Tilapainen tyosken-
tely samassa kohteessa saa kestaa korkeintaan 2 tai 3 vuotta. Tyoskentely on tilapaista silloin kun
tyokohteessa viivytaan lyhyen aikaa ja palkansaajan varsinainen tyontekemispaikka sailyy tyonan-
tajan muussa toimipaikassa. (Verohallinto 2014b, viitattu 7.2.2017.) Matkakustannusten korvaami-
nen verottomana tyontekijalle kolmantena vuotena edellyttaa, etta tyokohde sijaitsee yli 100 kilo-
metrin paassa tyontekijan kotoa ja varsinaisesta tyontekemispaikasta. Lisaksi edellytyksena tyo-
matkojen korvaamiselle kolmantena vuotena on, etta tydntekija on yopynyt tilapaismajoituksessa

ja taman vuoksi elantokustannukset ovat kasvaneet. (Syvanpera & Turunen 2015, 92.)

Erityisesta tyontekemispaikasta voi tulla tyontekijan paaasiallinen tyontekemispaikka, jos hanen
kahden tai kolmen vuoden aikana tekemistaan tyopaivista yli puolet on suoritettu samalla tyonte-
kemispaikalla. Varsinaiseksi tyontekemispaikaksi paaasiallinen tyontekemispaikka muuttuu vasta,
kun edelld mainittujen aikarajojen tiedetaan ylittyvan. (Syvanpera & Turunen 2015, 92.) Kun paa-
asiallinen tyoskentelypaikka katsotaan varsinaiseksi tyontekemispaikaksi, tyoskentelyn ajalta ei
voida maksaa verovapaita matkakustannusten korvauksia (Verohallinto 2014b, viitattu 7.2.2017).



TAULUKKO 1. Tybntekemispaikat ja verovapaat matkakustannusten korvaukset (Syvénperé & Tu-

runen 2015, 92)

Varsinainen

tyontekemispaikka
Tyopaikka, jossa
tyontekija paasaantoi-
sesti ja vakituisesti

tyoskentelee

Matkakustannuksia ei
voi korvata verova-

paasti.

Toissijainen

tyontekemispaikka
Tyopaikka, jossa
tyontekija tyoskente-
lee  saannollisesti,
mutta ei paasaantoi-

sesti

Matkaliput, kilometri-
korvaukset sekd ma-
joituskustannukset

voidaan korvata vero-

vapaasti.

Erityinen
tyontekemispaikka
Tyopaikka, jossa

tyontekija tilapaisesti

tyoskentelee

Matkaliput, kilometri-
korvaukset, majoitus-
kustannukset ~ seka
paivarahat  voidaan

korvata verovapaasti.

Paaasiallinen
tyopaikka
Tyopaikka, jossa
tyontekija tyoskente-
lee tilapaisesti ja
jossa vahintaan puo-
let tyosta suoritetaan
yli kahden tai kolmen
vuoden aikana
Matkakustannuksia ei
voi korvata verova-

paasti.

2.2 Tyomatka ja matkavuorokausi

Matkavuorokaudella tarkoitetaan enintaan 24 tunnin pituista ajanjaksoa. Tyomatka ja matkavuoro-
kausi alkavat, kun tyontekija lahtee tyomatkalle kotoaan tai varsinaiselta tydntekemispaikalta, tois-
sijaisesta tyontekemispaikasta tai toissijaisen tyontekemispaikan samalla paikkakunnalla sijaitse-

vasta majoituspaikasta. (Syvanpera & Turunen 2015, 93.)

Vaikka tyontekija pistaytyisi tyopaikalla hakemassa tyomatkalla tarvitsemansa tavaran, matkavuo-
rokausi katsotaan alkaneen kotoa. Mikali tydntekija jaa tyopaikalle hoitamaan ty6tehtavia, alkaa
tydmatka tyOpaikalta. Jos tydmatka kestaa useamman vuorokauden, yksi matkavuorokausi paattyy
aina, kun on kulunut 24 tuntia edellisen matkavuorokauden alkamisesta. Tydmatka paattyy siinen,
kun tyontekija palaa tydpaikalle, toissijaisen tydntekemispaikan majoituspaikkaan, kotiinsa tai kun-

nes tydntekovelvollisuudet tydmatkan osalta paattyvat. (Syvanpera & Turunen 2015, 93.)
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3 MATKAKUSTANNUSTEN KORVAUKSET

Kuten jo aiemmin mainittiin, matkustamiskustannuksia aiheutuu tyon suorittamisesta ja tyomat-
kasta. Palkanmaksun lisaksi tyonantaja voi korvata tyontekijalleen tydhon kuuluvien tehtavien hoi-
tamisesta kilometrikorvauksia, korvauksia matka-, paikka- ja makuupaikkalipuista seka korvauksia
tyovalineiden kuljettamisesta. Verottomien matkustamiskustannusten korvaaminen edellyttaa aina

tyosuhdetta tyonantajan ja tyontekijan valilla. (Syvanpera & Turunen 2015, 90.)

Tyomatkasta aiheutuneiden kustannusten korvaamisen kasittelyssa tyonantaja voi kayttaa kahta
eri tapaa. Lisaksi on mahdollista, etta matkakustannukset jaavat joko kokonaan tai osittain matkan
tehneen palkansaajan rasitukseksi. Tyonantaja voi maksaa matkustamis- ja majoituspalveluista
seka muista matkaan liittyvista palveluista ja hyodykkeista suoraan niiden myyjalle. Nain ollen tyon-
tekijalle ei talta osin aiheudu kustannuksia matkasta, joista han vaatisi korvauksia. Toinen tapa on
se, etta tydnantaja maksaa tyontekijalleen erillisen rahakorvauksen tydomatkasta aiheutuneista kus-
tannuksista. Mikali tyonantaja ja tyontekija eivat ole sopineet matkakustannusten korvaamisesta
erikseen, tyonantaja ei korvaa tyontekijalle kustannuksia, vaan vahentaa niiden osuuden ennen
ennakonpidatyksen toimittamista. Tassa tapauksessa tyontekija voi omassa henkilokohtaisessa
verotuksessaan vahentaa tydmatkasta aiheutuneet kustannukset tulonhankkimismenoina. (Vero-
hallinto 2017f; Verohallinto 2017g. Viitattu 14.3.2017.)

Matkakustannusten korvauksia maksettaessa sovelletaan kahta eri saanndstoa. Maksettavat kor-
vaukset maaraytyvat tyo- ja virkaehtosopimuksen perusteella. Korvausten verotus ratkaistaan tu-
loverolain seka Verohallinnon kustannuspaatoksen perusteella. Tama tarkoittaa sita, etta tyo- ja
virkaehtosopimuksen maaraykset eivat tee korvauksista verovapaita. Myoskaan kustannuspaatok-
sen maaraykset eivat velvoita tydnantajaa maksamaan tyontekijalleen korvauksia. (Verohallinto
2014c, viitattu 21.2.2017.)

Tyo- ja virkaehtosopimukset ja kustannuspaatos ovat padasiassa samansisaltoisia. Mikali tyo- tai
virkaehtosopimuksen maaraykset ovat tiukemmat kuin Verohallinnon kustannuspaatoksessa, kay-
tannon ongelmia ei yleensa aiheudu, silla maksettu korvaus on kokonaisuudessaan verovapaa.
Jos taas tyo- tai virkaehtosopimuksen maaraykset ovat lievemmat, maksettu korvaus tai osa siita
on veronalaista. (Verohallinto 2014c, viitattu 21.2.2017.)
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Jos tydnantaja maksaa tyontekijalleen matkakustannusten korvauksia, jotka eivat ole Verohallin-
non kustannuspaatoksen mukaan verovapaita, pidetaan niita rahapalkkana. Niiden osalta on toi-
mitettava ennakonpidatys ja maksettava tydénantajan sosiaaliturvamaksu. (Verohallinto 2014c, vii-
tattu 21.2.2017.)

3.1 Kotimaan paivaraha

Kotimaan paivarahan enimmaismaarat vahvistetaan vuosittain. Paivaraha on korvausta kohtuulli-
sesta ruokailu- ja muiden elinkustannusten lisayksestd, joka tyontekijalle aiheutuu tydomatkasta.
Paivarahalla ei ole tarkoitus korvata matkustamisesta ja majoituksesta aiheutuvia kustannuksia.
(Verohallinto 2017f, viitattu 10.2.2017.) Jos tyontekijalle maksetaan paivaraha, tydntekija ei ole oi-
keutettu saamaan korvauksia muista elinkustannuksista kuten lounas- ja kahvikuluista (Syvanpera
& Turunen 2015, 94).

Paivarahan suorittaminen edellyttaa, etta erityinen tydntekemispaikka on yli 15 kilometrin etaisyy-
delld joko palkansaajan varsinaisesta tydpaikasta tai asunnosta, riippuen siitd kumpi katsotaan
matkan aloituspaikaksi. Lisaksi erityisen tyontekemispaikan on oltava yli 5 kilometrin etaisyydella
seka varsinaisesta tyontekemispaikasta etté tydntekijan asunnosta. (Verohallinto 20171, viitattu
10.2.2017.)

Tyontekija voi yhdistaa tydomatkaansa my0s vapaa-ajan viettoa, esimerkiksi jaada viikkonlopuksi eri-
tyiselle tyontekemispaikkakunnalle. Jos jaaminen ei ole tarpeellista tyotehtavien vuoksi, tuolta
ajalta ei voi korvata verovapaata paivarahaa eika majoitusta. Paivarahaoikeus loppuu siis silloin,
kun tyotehtavat paattyvat. (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2017.)

Kotimaan kokopéivarahaa voidaan maksaa tyontekijalle, jos tydmatka on kestanyt yli kymmenen
tuntia. Vuonna 2017 kokopaivarahan suuruus on 41 euroa. Kun tydmatkaan kaytetty aika ylittaa
viimeisen tayden matkavuorokauden vahintaan kahdella tunnilla, tydntekijalle voidaan korvata ve-
rottomasti enintaan 19 euroa uudelta alkavalta matkavuorokaudelta. Jos taas matkavuorokausi ylit-
tyy yli kuudella tunnilla, tyéntekijalle voidaan korvata enintaan 41 euroa. (Syvanpera & Turunen
2015, 95.)
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Mikali tydntekija saa matkavuorokauden aikana vahintdan kaksi ilmaista ateriaa, kokopaivaraha
puolittuu (Syvanpera & Turunen 2015, 95). Yhdella ilmaisella aterialla ei ole mitdan vaikutusta ko-
kopaivarahan maaraan. llmainen ateria voi olla esimerkiksi kurssipaketin tai matkalipun hintaan
sisaltyva ateria. Matkalipun hintaan sisaltyva ateria voi olla esimerkiksi lennon aikana nautittu lou-
nas tai paivallinen. Mikali tyontekija tyonantajan edustajana asiakkaan kanssa naulttii aterian, ote-
taan se huomioon selvitettdessa paivarahan verovapaata enimmaismaaraa. Jos tyontekija ruokai-
lee tydmatkan aikana ravintoetuna saamallaan lounassetelilla, ateria ei vaikuta paivarahan maa-
raan. Myoskaan hotelliaamiaista ei pideta ilmaisena ateriana, joten vaikka tyontekija saisi matka-
vuorokauden aikana ilmaisen aamiaisen seka lounaan, kokopaivarahaa ei tarvitse puolittaa. Tyon-
antaja ei voi aina tietaa tyontekijansa nauttimista iimaisista aterioista tydmatkalla, joten tyontekijan
on otettava my0s nama ateriat huomioon matkalaskua tehdessaan. (Verohallinto 2014c, viitattu
14.2.2017.

Kotimaan osapéivarahaa voidaan maksaa tyontekijalle, jonka tydomatka on kestanyt yli kuusi tuntia
mutta kuitenkin alle kymmenen tuntia. Vuonna 2017 osapaivarahan maara on 19 euroa. Osapai-
varaha puolittuu, mikali tyontekija saa matkansa aikana yhdenkaan ilmaisen aterian. (Stenbacka &
Sdderstrém 2016, 92.)

3.2 Ulkomaanpaivaraha

My0s ulkomaille tehdysta tyomatkasta korvattavan paivarahan enimmaismaarat vahvistetaan vuo-
sittain. Paivarahat vahvistetaan valtioille muutamia poikkeuksia lukuun ottamatta. Mikali valtioon
kuuluu alue, jonka kustannustaso poikkeaa olennaisesti kyseisen valtion tasosta, voidaan naille
alueille vahvistaa oma paivaraha. Myos eraille kaupungeille on vahvistettu oma paivaraha. Tasta

esimerkkina on Lontoo, New York ja Hongkong. (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2017.)

Vuonna 2017 Ruotsiin tehdysta tydmatkasta paivarahaa voidaan maksaa 63 euroa. Tyomatkan
kohteen ollessa Saksa paivarahan enimmaismaara on 61 euroa. Mikali tydmatka kohdistuu Kii-
naan, voi tydnantaja maksaa tyontekijalleen enintdan 66 euroa verovapaasti. (Verohallinto 2016e,
viitattu 21.2.2017.)
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Ulkomaan paivaraha maaraytyy sen mukaan, mihin maahan tydmatka suuntautuu ja mika on tyo-
matkan kesto. Paivarahan perustana oleva maa maaraytyy sen mukaan, missa tyontekija matka-
vuorokauden paattyessa on. (Stenbacka & Sdderstrom 2016, 93.) Tassé matkavuorokaudella tar-
koitetaan 24 tunnin ajanjaksoja ja se ei ole sidottu kalenterivuorokauteen. Matkavuorokaudet las-
ketaan lahtdmaan ajan mukaan, joten aikavyohykkeelta toiselle siirtyminen eivat vaikuta paivara-
han laskentaan. (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2017.)

Mikali tyontekija on matkavuorokauden paattyessa laivassa tai lentokoneessa, paivaraha maaray-
tyy lahtomaan mukaan. Suomesta lahdettaessa paivarahan perustana oleva maa kuitenkin maa-
raytyy sen maan mukaan, mihin kulkuvaline Suomesta lahdon jalkeen ensimmaiseksi saapuu.
(Stenbacka & Soderstrom 2016, 93.) Mikali viimeinen kokonainen matkavuorokausi ylittyy 10 tun-
nilla paluumatkalla matkustusvélineessa, tyontekijalle korvataan viimeksi maksettu ulkomaan ko-
kopéivaraha sen mukaan, mista kulkuvaline on lahtenyt likkeelle. Jos taas matkavuorokausi ylittyy
ainoastaan kahdella tunnilla, korvataan puolet vimeksi maksetusta ulkomaanpaivarahasta. (Sy-
vanpera & Turunen 2015, 96.) Mikali viimeinen taysi matkavuorokausi paattyy Suomessa, on tyon-
tekijalla oikeus ylimenevalta osalta kotimaan paivarahan maksuperusteiden mukaiseen korvauk-
seen. Lentomatkoilla tapahtunut tekninen valilasku tai koneen vaihto niin, etta tyontekija ei poistu

terminaalista, eivat vaikuta paivarahan maaraytymiseen. (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2017.)

Alle 24 tuntia kestavista ulkomaille suuntautuneista tydomatkoista tyontekija on oikeutettu korvauk-
seen kyseisen maan paivarahan mukaan, jos matka on kestanyt kuitenkin vahintaan 10 tuntia.
Mikali matkan kokonaisaika jaa alle 10 tuntiin, sovelletaan kotimaan paivarahaa koskevia maarayk-
sid. (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2017).

Myos ulkomaanpaivaraha puolitetaan, jos tyontekija saa kaksi ilmaista tai matkalipun tai hotellihuo-
neen hintaan sisaltyvaa ateriaa matkavuorokauden aikana. Jos tyontekijan ulkomaille kohdistuvan
tydmatkan pituus on alle 10 tuntia, hén on oikeutettu kotimaan osapéivarahaan. Jos tyontekija talla
matkalla saa yhdenkaan ilmaisen aterian, osapéivaraha puolitetaan, silla tassa tapauksessa nou-

datetaan kotimaan paivarahaa koskevia saannoksia. (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2017.)
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3.3 Yomatkaraha

Yomatkarahaa voidaan maksaa silloin, kun paivarahaan oikeuttavasta matkavuorokaudesta vahin-
taan nelja tuntia sijoittuu kello 21.00-7.00 valiselle ajalle. Lisaksi edellytetaan, etta tyonantaja ei
ole jarjestanyt tyontekijalle mitaan majoitusta eika ole maksanut muuta korvausta majoituksesta tai
makuupaikasta. (Stenbacka & Soderstrom 2015, 94.) Yolentojen ajalta tydntekija ei ole oikeutettu
yomatkarahaan (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2017).

Yomatkaraha on tarkoitettu sellaisiin tilanteisiin, joissa tyontekija yopyy tydomatkan aikana esimer-
kiksi sukulaistensa luona. Yomatkarahaa ei voi maksaa yolla tyoskenteleville henkilGille. (Verohal-
linto 2014c, viitattu 14.2.2017.) Yomatkarahan enimmaismaara vuonna 2017 on 12 euroa (Vero-
hallinto 2016d, viitattu 14.2.2017).

3.4 Ateriakorvaukset

Tyontekija on oikeutettu ateriakorvaukseen, mikali hanelle ei tydmatkasta korvata paivarahaa. Ate-
riakorvauksen edellytyksena on, ettei tyontekijalla ole mahdollisuutta aterioida ruokailutauon ai-
kana tavanomaisella ruokailupaikallaan, eika ruokailua ole jarjestetty tyonantajan kustantamana
ruokailuna. Verohallinnon paatoksessa ei ole maaratty matkan kestoa tai etaisyytta koskevia vaa-
timuksia. Nain ollen ateriakorvaus voi tulla kysymykseen tyomatkoilla, joilla paivarahalle asetetut
etaisyysvaatimukset eivat tayty tai matka ei kesta osapaivarahan korvaamiseen vaadittavaa 6 tun-
tia. (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2017.)

Tyontekija voi olla oikeutettu kahteen ateriakorvaukseen, jos tyomatka kestaa niin kauan, etta tyo-
aikalain mukaan on oikeus toiseen puolen tunnin ruokataukoon. Oikeus syntyy, kun tydaika ylittaa
vuorokaudessa 10 tuntia. Taman perusteella kaksi verovapaata ateriakorvausta voidaan siis mak-
saa, kun tydpaivan pituus on ruokailutauot huomioon ottaen yli 11 tuntia. Jos tyontekijalla on ravin-
toetuna lounasseteli tai jokin muu kohdennettu maksuvaline, varovapaata ateriakorvausta ei voida
maksaa. (Verohallinto 2014c, viitattu 14.2.2107.)

Ateriakorvauksen enimmaismaara vuonna 2017 on 10,25 euroa. Jos tyontekija joutuu ruokaile-

maan tydmatkallaan kaksi kertaa tavanomaisen ruokailupaikkansa ulkopuolella, eika tydmatkasta
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suoriteta paivarahaa, ateriakorvauksen enimmaismaara on 20,50 euroa. (Verohallinto 2016e, vii-
tattu 18.2.2017.)

3.5 Kilometrikorvaukset

Kun tyontekija tekee tyomatkan omistamallaan tai hallitsemallaan ajoneuvolla, voi tydnantaja mak-
saa hanelle verovapaasti Verohallinnon maarittelemaa kilometrikorvausta (Syvanpera & Turunen
2015, 94). Oman auton kilometrikorvausta voidaan maksaa myds silloin, kun tyontekija tekee tyo-
matkansa perheenjasenen autolla. Olennaista on, etta tydomatkaa ei tehda tyonantajan luon-

toisetuna tai muuten kayttéon antamalla ajoneuvolla. (Verohallinto 2014c, viitattu 18.2.2017.)

Verohallinto vahvistaa kilometrikorvausten enimmaismaarat vuosittain. Kilometrikorvauksia ei ole
porrastettu, vaan korvaus on samansuuruinen riippumatta tydajojen vuotuisesta kilometrimaarasta.
(Verohallinto 2014c, viitattu 18.2.2917.)

Tyontekijan omistamallaan tai hallitsemallaan autolla tekemasta tydomatkasta maksettava kilomet-
rikorvauksen enimmaismaara vuonna 2017 on 41 senttia kilometrilta. Jos tydntekijan omistamassa
tai hallitsemassa kulkuneuvossa matkustaa muita henkildita, joiden kuljetus on tyonantajan asiana,
korotetaan korvausten enimmaismaaria 3 senttia kilometrilta kutakin kuljetettavaa henkiloa kohden.
Kilometrikorvausta voidaan korottaa 7 sentilla kilometria kohden, mikali tyontekija kuljettaa pera-
vaunua autoonsa kiinnitettyna. Asuntovaunun kuljettamisesta autoon kiinnitettyna voidaan kilomet-
rikorvausta korottaa 11 sentilla per kilometri ja 21 senttia kilometrilta silloin, kun tyon suorittaminen
edellyttaa taukotuvan tai muun vastaavan raskaan kuorman kuljettamista kiinnitettyna autoon.
Kayttoetuauton kilometrikorvauksen maaraa ei voida korottaa. (Verohallinto 2016e, viitattu
18.2.2017.) Myds muille, harvinaisemmille kulkuneuvoille, vahvistetaan vuosittain enimmaismaa-

rat.

Tyontekijan kayttaessa tydomatkallaan julkisia kulkuneuvoja, verovapaan korvauksen enimmais-
méaara on likenteenharjoittajan antaman tositteen tai muun luotettavan selvityksen mukainen
méaara. Tyontekija, jolla on kaytdssaan vapaa autoetu, ei ole oikeutettu saamaan verovapaita kilo-

metrikorvauksia tuolla autolla ajetuista tydajoista. (Verohallinto 2014c, viitattu 18.2.2017.)
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3.6 Matkalasku

Tyodntekijalle voidaan verovapaasti korvata Suomessa tai ulkomailla tehdysta tydmatkasta johtuvia
matkakustannusten korvauksia sen mukaan, kuin Verohallinnon vuosittain antamassa kustannus-
paatoksessa maaratdan (Ennakkoperintaasetus 1124/1996 3:17. 1 §). Tyontekijan on laadittava
asianmukainen matkalasku verovapaiden kustannusten korvauksista. Matkalaskua kaytetaan palk-
kakirjanpidon tositteena, joten sen tulee tayttaa seka verolainsaadannon etta kirjanpitolainsaadan-

non vaatimukset. (Syvanpera & Turunen 2015, 100.)

Matkalaskusta tulee kayda ilmi matkan tarkoitus ja kohde, matkareitti, matkustamistapa, matkan
alkamis- ja paattymisajankohdat seka ulkomaanmatkojen osalta tiedot maasta tai alueesta, jossa
matkavuorokausi on ulkomailla paattynyt. Maksettaessa korvauksia tyontekijan omistamalla tai hal-
litsemalla kulkuneuvolla tehdysta tydmatkasta, matkalaskuun on liséksi merkittava korvausten pe-

rusteena kaytetyt kilometrimaarat seka yksikkohinnat. (Syvanpera & Turunen 2015, 100.)

Matkalaskun liitteeksi tulee lisata tositteet seka mahdolliset muut selvitykset, joiden perusteella
korvaukset maksetaan. Mikali maksettu kateissumma on pieni eika ulkopuoliselta taholta ole mah-
dollista saada tositetta, voidaan tosite laatia itse ja varmentaa se omalla allekirjoituksella. (Syvan-
pera & Turunen 2015, 100.)

Tositteista, jotka litetaan matkalaskuun, on kaytava ilmi seuraavat asiat: laskun antamispaiva, las-
kun numero, myyjan Y-tunnus, ostajan arvonlisaverotunniste kaannetyn verovelvollisuuden tilan-
teissa ja yhteisokaupassa, myyjan ja ostajan kaupparekisteriin merkityt nimet ja yhteystiedot, tava-
roiden maara ja luonne tai palvelujen laajuus ja luonne, tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suori-
tuspaiva tai ennakkomaksun maksupaiva, veron peruste verokannoittain, yksikkdhinta ilman veroa
seka hyvitykset ja alennukset, jotka eivat ole yksikkdhinnassa, verokanta, suoritettavan veron
méaaréa ja verottomuuden tai kaannetyn verovelvollisuuden peruste. (Syvanpera & Turunen 2015,
101.)

Kevennettyja laskumerkint6ja voidaan kéyttaa, jos laskun verollinen loppusumma ei ylita 400 eu-
roa. Kevennetyissa laskumerkinndissa tarvitaan vain laskun antamispaiva, myyjan nimi ja Y-tun-
nus, myytyjen tavaroiden maaré ja luonne seka palvelujen luonne ja suoritettavan veron maara

verokannoittain tai veron peruste verokannoittain. Kevennettyja sisaltovaatimuksia sovelletaan
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my0s vahittaiskaupassa, johon rinnastetaan esimerkiksi kioski, suutari ja kampaamo. Lisaksi ke-
vennetyt laskumerkinnan ovat riittavat pysakointimittareiden tulostamissa tositteissa seka ravintola-
ja henkilokuljetuslaskuissa. Edella mainituissa tapauksissa laskun loppusummalla ei ole merki-
tysta, joten sen verollinen loppusumma voi ylittdd 400 euroa. (Taloushallintoliitto 2015, viitattu
14.3.2017.)

Joissain tapauksissa tyontekija voi saada tydnantajaltaan ennakkoa tulevan matkan kustannuksiin.
Tall6in lopulliseen matkalaskuun tulee merkita myos saatu ennakko. Jos saatu ennakko on pie-
nempi kuin lopulliset kustannukset, hyvitetaan erotus tyontekijalle. Mikali tilanne on painvastainen,
tydntekijan tulee palauttaa saadun ennakon ja lopullisten kustannusten erotus. (Stenbacka & So-
derstrom 2016, 96.)
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4 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Viime vuosina taloushallinnon tehostamisen paineet ovat kasvaneet. Yritykset ja organisaatiot tar-
vitsevat luotettavaa, ajantasaista tietoa mahdollisimman alhaisin kustannuksin. Sidosryhmat esit-
tavat vaatimuksia laskujen kasittelyn yksinkertaistamiseksi. Jotta yritys tai organisaatio voi néihin
toiveisiin vastata, taloushallintoa on tarkasteltava uudesta nakokulmasta ja pohdittava, mita toimin-
toja voitaisiin tehostaa. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 18.)

41 Sahkoisen taloushallinnon maaritelma

Sahkoinen taloushallinto on laaja kokonaisuus, jolla tarkoitetaan yritysten ja organisaatioiden ta-
loushallinnon hoitamista nykyaikaisin tydvalinein ja sahkdisten prosessien avulla. Sahkodisessa ta-
loushallinnossa kaikki taloushallinnon ja kirjanpidon materiaalit kasitellaan ilman paperisia tositteita
mahdollisimman automaattisesti. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 28.)
Kaytannossa taloushallinnon digitalisoitumisen tavoitteena on poistaa turhat ja paallekkaiset kasit-
telyvaiheet digitaalisessa muodossa olevan taloushallintomateriaalin késittelysta (Lahti & Salminen
2014, 25).

Yritysten ja organisaatioiden pyrkiessa mahdollisimman taydelliseen sahkoistymiseen tulee kaikki
taloushallinnon tietovirrat hoitaa sahkoisesti niin toimittajien, asiakkaiden, viranomaisten, henkilds-
ton, rahoittajien kuin myds mahdollisten muiden sidosryhmien kanssa (katso kuvio 1) (Lahti & Sal-
minen 2014, 24). Paastakseen tahan tilanteeseen, vaaditaan myads yrityksen sidosryhmiltd oman

toiminnan ja taloushallinnon kehittamista.
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Digitaalisen taloushallinnon ymparisto

Yritys Oy

Paakirjanpito

Omistajat lohto
Kayttdomaisuus
Palkkahallinto
Viranomaiset Matkalaskut Tyontekijat
Tuotanto
O NEISSORRSIIGES i

Ostot

Ostoreskontra

Pankit Rahoittajat

Maksuliikenne

Myyntireskontra

Kumppanit

Laskutus Asiakkaat

KUVIO 1. Digitaalisessa taloushallinnossa prosesseja tarkastellaan yli yritys- ja sidosryhmérajojen
(Lahti & Salminen 2014, 25)

4.2 Taloushallinnon sahkoisyys Suomessa

Taloushallinnon digitaalisuus ei ole yleistynyt Suomessa tavoitteiden mukaan. Suomessa oli mah-
dollista siirtya sahkoiseen taloushallintoon ja paperittomaan kirjanpitoon jo vuonna 1997 lainsaa-
dannon puolesta. Siirtymiselle ja sahkdisen taloushallinnon nopealle kehittymiselle antoivat hyvin
vauhtia my6s se, ettd Suomi oli internetin kaytdn ykkdsmaa ja esimerkiksi maksaminen internetisséa
yleistyi kovaa vauhtia. Toiseksi, Suomessa oli saavutettu yhtendiset pankkistandardit, jotka mah-
dollistivat nopean pankkien valisen maksuliikenteen seka maksutapahtumien automaattisen kasit-
telyn viitteiden avulla. Kolmas merkittdvé asia oli tiliotteiden sahkdinen késittely sek& TITO-stan-
dardi. (Lahti & Salminen 2014, 28-29.)
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Suurimmalla osalla yrityksista on mahdollisuus ottaa vastaan verkkolaskuja ja itse lahettaa niita.
Ongelmana on, etta vaikka suuryritykset ovatkin ottaneet kayttédn tayskiellon paperilaskujen vas-
taanotolle, monet pienemmat yritykset ottavat edelleen vastaan suuren osan laskuista paperimuo-
dossa. Taydet hyodyt verkkolaskuista saadaan sitten, kun paperilaskujen vastaanottaminen lope-
tetaan kokonaan. (Lahti & Salminen 2014, 29.)

Suomessa digitaalisuus on pisimmalla suuryrityksissa. Suurin osa Suomen TOP 500 - yrityksista
kayttaa ostolaskujen sahkoista kasittely- ja kierratystoimintoa. Lisaksi suuret laskuttajat lahettavat
myyntilaskunsa verkkolaskuina asiakkailleen. Lisaksi taloushallintoon littyva automaatio on suu-

remmissa yrityksissa huomattavasti pidemmalla kuin pk-yrityksissa. (Lahti & Salminen 2014, 30.)

Digitaalisuuden nopeamman kehityksen esteena on pula sopivista taloushallintojarjestelmista.
Myos ihmisten ja organisaatioiden kyky omaksua uusia nopeasti kehittyvia teknologioita ja toimin-
tamalleja vaatii aikaa. Kolmas este nopealle kehitykselle on ollut sahkdisyyden kaytannon moni-
mutkaisuus. Yritykset ovat olleet vastahakoisia siirtymaan verkkolaskujen lahettamiseen, koska la-
hetyspadssa saavutettavat hyodyt eivat ole suuria ja lahetyksen kaynnistaminen on vaatinut IT-
projektin. Talla hetkella esteet on jo paaosin poistettu ja ohjelmistojen ominaisuudet ovat kehitty-
neet ja lahetysvalmiudet parantuneet. Eri standardien ja operaattorien valilla yhteistyo on sujuvam-
paa. Pienille yrityksille on tarjolla edullisia internetpalveluita, jossa laskut voi lahettaa verkkolas-
kuina. (Lahti & Salminen 2014, 30.)

Vaikka taloushallinnon digitalisoituminen on edennyt odotuksia hitaammin, se on kuitenkin saavut-
tanut kriittisen massan ja kiihtyvan kehitysvauhdin myds laskulikenteessa. Seuraava keskeinen
kehitysvaihe on kayttaa hyoddyksi digitaalisessa muodossa olevaa dataa eri prosessien ja rapor-

toinnin automatisoimiseksi. (Lahti & Salminen 2014, 32.)

4.3  Sahkoisen taloushallinnon hyodyt

Sahkainen taloushallinto mahdollistaa kaikki samat asiat kuin perinteinen paperinen taloushallinto-
kin. Suurimmat erot kahden edellisen valilla ovat taloushallinnon tietojen ajantasainen kasittely,
saman tiedon kasittely ainoastaan yhden kerran ja taloushallinto-ohjelmiston toimiminen nettise-

laimessa. Lisaksi sahkdinen taloushallinto helpottaa yrityksen ja tilitoimiston valista yhteistyota. kun
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kaikki taloustiedot I6ytyvat yhdesta jarjestelmasta. Sahkdinen taloushallinto antaa yrityksen tai or-
ganisaation johdolle paremmat edellytykset seurata reaaliaikaisesti yrityksen kassan, kannattavuu-

den ja muun talouden kehittymista. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 32.)

Sahkoinen taloushallinto tarjoaa suuria etuja perinteisiin paperisiin prosesseihin verrattuna. Sah-
kéinen taloushallinto on tehokasta ja nopeaa. Samalla eri resurssien ja arkistointitilan tarve vahe-
nee huomattavasti. Sahkoisyys parantaa toiminnan laatua ja lapinakyvyytta seka vahentaa virheita.
Lisaksi sahkoisen taloushallinnon ohjelmistot ovat ekologinen ratkaisu. (Lahti & Salminen 2014,
32

Organisaatiot, jotka ovat siirtyneet paperisesta taloushallinosta sdhkdiseen, ovat saavuttaneet 30—
50 prosentin tehokkuuden parannuksen taloushallinnossaan. Tassa laskelmassa on arvioitu koko
prosessi sisaltaen taloushallinto-osaston resurssien lisaksi muut yrityksen tyontekijat, jotka ovat
osallisena prosessiin. Toisaalta yksittaisissa taloushallinnon prosesseissa on mahdollista jopa 90
prosentin tehokkuuden parantuminen. Kun tama parantunut tehokkuus muutetaan kustannussaas-
toiksi, loytyy niita erityisesti tydvoimatarpeen ja arkistointitilan kohdalla. (Lahti & Salminen 2014,
32)

Kun kaikki aineisto on sahkoisessa muodossa, niihin paasee helposti kasiksi ajankohdasta ja olin-
paikasta riippumatta. Kayttaja tarvitsee vain paatelaitteen seka internet-yhteyden. Useissa sahkoi-
sen taloushallinnon sovelluksissa on kayttajaa opastavat kayttoliittymat, jotka ehkaisevat mahdol-
lisia virheita ja tekevat tapahtumien tallennuksesta ja selailusta helpompaa. Konkreettinen esi-

merkki on GPS-reittitiedon hyddyntaminen matkalaskun laatimisessa. (Lahti & Salminen 2014, 32.)

Automaatio vahentad my0s huomattavasti virheitd, kun jarjestelmat hoitavat suuren osan niista
tydvaiheista, jotka aikaisemmin on tallennettu manuaalisesti. Toisaalta tama edellyttda integ-
roidussa jarjestelmaymparistossa ohjelmoinnilta ja ohjaustiedoilta paljon, silld mahdolliset virheti-
lanteet integroituvat ja monistuvat massoina ja vastaavasti virheiden korjaus voikin olla yllattavan
tyolasta. (Lahti & Salminen 2014, 33.)

Digitaalisuudesta on hydtya myds ympariston kannalta. S&hkoinen taloushallinto sééstaa luontoa

ja vahentad CO2-paastoja monella eri tavalla, erityisesti se vaikuttaa likkumiseen, paperinkulutuk-
seen, kuljetukseen seka sahkon ja ldmmon kulutukseen. (Lahti & Salminen 2014, 33.)
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5 MATKALASKUPROSESSI

Lahes kaikissa yrityksissa ja organisaatioissa maksetaan tyontekijGille korvauksia tydmatkoista.
Usein prosessi saattaa olla hankala niin matkustavan tyontekijan kuin hallinnonkin nakokulmasta.
Pienessa yrityksessa, jonka toimitusjohtaja saattaa olla ainoa matkustava henkild, syntyy vain va-
han matkakorvauslaskuja. Usein jo yli 10 henkilon organisaatiossa on sen verran matkatapahtu-

mia, ettd matkalaskuprosessia voidaan pitdd@ omana prosessinaan. (Lahti & Salminen 2014, 102.)

Matkalaskuprosessi aiheutuu siitd, kun yrityksen tai organisaation tyontekija tekee tydomatkan ja on
oikeutettu saamaan korvauksia matkasta. Matkalaskuprosessiin voi sisaltyd myos matkasuunni-
telma (katso kuvio 2.) Tosin, muodollinen matkasuunnitelmavaihe on vain hyvin harvoissa organi-
saatioissa kaytossa ja koskee yleensa ulkomaanmatkoja. Prosessi paattyy, kun tapahtuma on ko-
konaisuudessaan kasitelty taloushallinnossa ja matkakorvaus on tyontekijalle maksettu seka tar-
vittavat kirjaukset on tehty paakirjanpitoon. Tassa valissa tapahtuu asianmukaiset tarkistus- ja hy-

vaksymistoimenpiteet sek& matkalaskujen arkistointi. (Lahti & Salminen 2014, 102.)

i i

i\ Matka- ! Matkalaskun Asia- Kuitti- Kirjaus
i . | : Maksatus L

i suunnitelma laadinta tarkastus tarkastus kirjanpitoon
i ]

& ¥

___________

KUVIO 2. Matkalaskuprosessin vaiheet (Lahti & Salminen 2014, 102)

Suurin osa ajansaastosta sahkoisessa matkahallinnossa syntyy tavallisesti laskun laatimisen yh-
teydessa. Tasta hyotyvat ennen kaikkea matkustavat tyontekijat. Taman lisaksi hallinto-osastolta
poistuu merkittavasti paallekkéaista tallennustydta ja samalla virheiden selvitykseen kuluva aika va-
henee. (Lahti & Salminen 2014, 103.)
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6 TYOMATKAT YRITYS X:SSA

Yritys X:ssa tehdaan tyomatkoja vuosittain arviolta 100 kotimaassa ja 35 ulkomailla. Tyomatkojen
méaara on koko ajan lisdédntymaan pain toiminnan kasvaessa. Yritys X:ssa tyomatkat ovat paaasi-
assa messu-, koulutus- tai kokousmatkoja. Ulkomaan tydmatkat suuntautuvat tavallisesti Kiinaan,

Ruotsiin ja Saksaan.

Yrityksessa tyontekijoille korvataan paivarahoja, kilometrikorvauksia seka muita mahdollisia mat-
kustamiseen liittyvia kuluja. Tallaisia korvattavia kuluja ovat esimerkiksi pysakointimaksut tai ly-
hyista taksimatkoista aiheutuneet kulut. Tydmatkat tehdaan péaaasiassa yrityksen omalla autolla,
lentokoneella tai junalla. Kilometrikorvauksia maksetaan tyontekijoille siis lahinna tyontekijan
omalla autolla tehdyista matkoista kotoa lentokentalle tai juna-asemalle. Yrityksella on kotimaassa
Cumulus-hotellisopimuskumppani, joka laskuttaa yritysta tyontekijan yopymisesté jalkikateen. Nain
ollen tyontekijalle ei aiheudu kustannuksia yopymisesta tyomatkalla, joten han ei ole oikeutettu

verovapaisiin korvauksiin niilta osin.

Ulkomaille kohdistuvissa tyomatkoissa Yritys X:n tyontekijoilla on kaytossa luottokortti. Talla het-
kella yrityksen luottokortti on viiden eri tyontekijan hallussa. Luottokortilla saa maksaa kaikki tyo-
matkaan olennaisesti liittyvat erat, kuten parkkimaksut, matkaliput ja palaveriruokailut. Muut tyo-
matkalla syntyneet kustannukset tyontekija maksaa itse ja han on oikeutettu hakemaan niista kor-

vauksia paivarahan muodossa.

6.1 Yritys X:n matkalaskuprosessi

Yritys X:n matkalaskuprosessia on kehitetty viimeisen vuoden aikana sahkoisempaan suuntaan.
Vield vahan aikaa sitten yrityksen matkalaskut luotiin Excel-pohjalle, jotka tulostettiin esimiehelle
hyvaksyttavaksi (katso kuvio 3.) Matkalaskun liitteeksi lisattiin tarvittaessa tositteet. Hyvaksynnan
jalkeen matkakorvaukset maksettiin tyontekijéille Yritys X:n omalta toimistolta késin, josta laskut
tositteineen toimitettiin paperisena kuukauden kirjanpitoaineiston mukana tilitoimistolle. Prosessi
oli tyolas ja monimutkainen, eika lainkaan kayttajaystavallinen. Lisaksi kyseisessa prosessissa syn-

tyi vaarallisia tyoyhdistelmia.
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KUVIO 3. Yritys X:n vanha matkalaskuprosessi

Talla hetkelld yrityksen matkalaskut luodaan Heeros Circula — jarjestelméan sisalla. Yritys X:lla on
ollut jarjestelma jo pitkaan kaytossa ostolaskujen kierratyksessa ja jarjestelmaan ollaan oltu tyyty-
vaisia. Heeros Oyj on vuonna 2000 perustettu yritys ja se on erikoistunut séhkoisen taloushallinnon
ratkaisuihin. He ovat kehittdneet Heeros-tuoteperheen, joka kattaa kaikki sahkdisen taloushallin-
non prosessit paperilaskun skannauksesta, osto- ja myyntilaskujen kasittelyyn ja sahkdiseen arkis-

tointiin, palkanlaskentaan seka kirjanpitoon. (Heeros 2017, viitattu 25.3.2017.)

Yritys X:ssa ei talla hetkelld laadita matkasuunnitelmaa tyomatkoille, eika sitd nahda tarpeelliseksi
lahitulevaisuudessakaan. Nykyinen matkalaskuprosessi on kehittynyt huomattavasti sahkdisem-
paan suuntaan (katso kuvio 4.) Prosessi helpottaa seka tydmatkoja tekevia tyontekijoita, kuin myds
yrityksen hallinnosta vastaavia henkil6ita. Kun tyontekija tekee tydomatkan, han jattad matkalaskun
Heeros Circula — jarjestelmaan tydomatkan paattyessa. Matkalaskun liitteeksi kuuluvat tositteet
tyontekija skannaa jarjestelmaan saapuessaan tyomatkalta takaisin tyopaikalle. Kun matkalasku
on jatetty jarjestelmaan, se siirtyy esimiehelle tarkistettavaksi ja siita tilitoimistoon maksettavaksi ja
kirjanpitoon kirjattavaksi. Tilitoimistolta matkakorvaukset maksetaan aina tiistaisin ja torstaisin tyon-
tekijoille. Nykyinen tapa toimia on ollut hyva eika jarjestelman kaytto ole tuottanut tyontekijoille vai-
keuksia. Tyontekijoille on lahetetty sahkopostiin yksityiskohtainen ohje liittyen matkalaskun laadin-

taan Heeros Circula — jarjestelmassa.
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KUVIO 4. Sahkéinen matkalaskuprosessi Heeros Circula — jérjestelméssé

6.2 Matkalaskun laadinta

Tyomatkasta aiheutuneiden kulujen korvauksia hakeva tyontekija aloittaa matkalaskun luonnin kir-
jautumalla Heeros Circula — jarjestelmaan omalta tietokoneeltaan. Jarjestelmassa kayttaja klikkaa
valikon Uusi matkalasku — valintaa ja alkaa tayttaa tarvittavia tietoja. Ensimmaisena kirjataan ylos

matkan tarkoitus ja mahdolliset lisatiedot.

Jarjestelma luo matkalaskulle automaattisesti paivaykseksi luontipaivan, mutta se on vaihdetta-
vissa. Myos tositenumero tulee laskulle automaattisesti. Jarjestelma vaatii kayttajan henkilonume-
ron tai henkilétunnuksen seka tilinumeron, jotka tulevat laskulle automaattisesti, mikali kayttaja on
tallentanut tiedot omiin asetuksiin. Matkalaskulla kaytetdan oletuksena Verohallinnon yleista hin-
nastoa. Uutta matkalaskua laatiessa tulee kayttajan valita tarkastuskierron vaihe, eli kenelle mat-

kalasku siirretaan tarkistettavaksi.

Kun perustiedot on taytetty, siirrytaan matkalaskun kuluihin. Kayttajan hakiessa paivaraha-kor-
vauksia hanen tulee taydentaa laskulle paivat ja kellonajat, jolloin tydomatka on tehty, palkkalajit,
kustannuspaikka seka tarvittaessa lisatiedot. Mikali palkkalajina on kokopaivaraha, valitaan maa,
johon paivarahat kohdistuvat. Lisaksi laskulle lisataan iimaisten aterioiden maara tyomatkalla. Pai-
varahaan liittyvia liitteita voi ladata laskulle tarvittaessa.
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Ulkomaan paivarahan luonnissa valitaan laskulle matkan alkamis- ja paattymispaivat seka kellon-
ajat. Kaikki kellonajat merkitaan laskulle Suomen ajassa, ei maan paikallisessa ajassa. Lisaksi las-
kulle kirjataan se maa, jossa matkapaivia vietetaan eniten. Kun edella mainittujen lisaksi myos
palkkalaji, tili, ja kustannuspaikka on valittu, lasku tallennetaan ja jarjestelma avaa viela mahdolli-
suuden annettujen tietojen muokkaamiselle. Mikali tydmatka kohdistuu useammalle eri valtiolle,
taytyy laskun riveja muuttaa niin, etta tyontekija on oikeutettu sen maan paivarahaan, jossa mat-

kavuorokausi on paattynyt. Laskulle tulee merkita tyonantajan kustantamat ateriat.

Jos tyontekija on omalla tai hallitsemallaan ajoneuvolla tehnyt tydmatkan, han voi hakea kilometri-
korvauksia. Kilometrikorvauksia haettaessa matkalaskulle valitaan matkan paivamaarat ja kellon-
ajat, palkkalaji, tili ja kustannuspaikka. Lisaksi laskulle tulee merkitd matkan kilometrimaara, reitti,

mahdollisten lisdmatkustajien maara ja nimet, ajoneuvo seka mahdollinen lisakuorma.

Mikali tydmatkaan sisaltyy joitain muita kuluja, esimerkiksi pysakointimaksuja, voi tydntekija hakea
niista korvausta erikseen. Perustiedot lisataan laskulle samaan tapaan kuin kilometrikorvaustenkin
kohdalla. Palkkalajiksi valitaan muut matkakulut. Laskulle lisataan kuluihin osallistuneiden henki-
loiden nimet seka kulun summa euroina. Jarjestelma vaatii arvonlisaverokoodin ja se maaraytyy
muihin kuluihin annetun tilin mukaan. Kayttaja voi kuitenkin itse vaihtaa tiedon. Naihin kuluihin liit-

tyvat tositteet voi ladata liitteeksi.

Kun lasku on valmis kokonaisuudessaan, voi tydntekija siirtaa laskun tarkastuskiertoon. Silloin, kun
kuitit lisataan matkalaskulle skannattuina ja lasku hyvaksytaan sahkoisesti, ei matkalaskua tarvitse
missaan vaiheessa tulostaa paperille. Heeros Circula — jarjestelmassa on koottuna kaikki laskun
hyvaksyntaan ja arkistointiin tarvittavat tiedot ja nain ollen prosessi on sahkdinen sen jalkeen, kun

paperikuitit on saatettu sahkoiseen muotoon skannaamalla.

6.3 Matkalaskuprosessin kehittaminen

Taloushallinnon kehitysprojektien taustalla on yleensé tarve kehittaa ja tehostaa taloushallintoa,
jotta paastaisiin hyétymaan digitaalisuuden ja automatisoinnin mahdollistamista laatu-, tehokkuus-
ja kustannussaastoista (Lahti & Salminen 2014, 219). Vaikka Yritys X:n matkalaskuprosessia on
kehitetty huomattavasti viime aikoina ja se tayttaa periaatteessa jo séahkaisyyden kriteerit, [dytyy

siita viela kehittamiskohtia.
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Nykyisen prosessin heikkous on se, etta tyontekijan tulee pitaa tallessa kaikki tyomatkan aikana
saamansa kuitit sihen saakka, kunnes tyomatka on tullut paatokseen. Matkalaskua varten tarvi-
taan myos tarkat kellonajat muun muassa tyomatkan alkamis- ja paattymisajoista seka kilometri-
maarat kilometrikorvauksia haettaessa. Nama seikat tuovat lisdvaivaa tyomatkaa tekevalle tyonte-
kijalle, koska pitkankin tydomatkan jalkeen on matkalaskua laatiessa muistettava oleelliset tiedot.

Nykyinen prosessi vie jonkin verran myos tyoaikaa, koska prosessi ei ole automaattinen.

Edellisen kappaleen seikkojen perusteella voitaisiin todeta, ettd matkalaskuprosessin kehittami-
sesta eniten hyotyisivat tydmatkoja tekevat tyontekijat. Yrityksen nakokulmasta katsottuna, voitai-

siin saada aikaan pienia kustannussaéastoja automatisoimalla kaikki mahdolliset prosessit.

Taloushallinnon kehittaminen sahkodisempaan suuntaan mahdollistaa taloushallinnon prosessien
tehostamisen yrityksessa. Parhaimmillaan taloushallinto on yrityksen liiketoiminnan tukijalka ja
merkittava tyovaline yrityksen kannattavuuden yllapitamiseksi seka kasvun mahdollistamiseksi. Ta-
man vuoksi on tarkeaa, etta taloushallinnon prosessit ovat ajan tasalla ja niita on kehitetty, jotta
sahkoisesta taloushallinnosta saadaan kaikki hyoty irti. (Siivola, Yli-Heikkuri, Helanto, Kaisaniemi,

Koskinen, Kuntola, Helistd, Kinnarinen & Ignatius-Partanen 2015, 113.)

Yritys X:n talousosaston tavoitteena on taloushallinnon kokonaisvaltainen sahkoistyminen. Erityi-
sen tarkeana asiana pidetaan sita, etta kaikki tarkeat materiaalit ovat aina vaivattomasti saatavilla
olinpaikasta tai ajankohdasta riippumatta. Jotta Yritys X:n matkalaskuprosessista saataisiin mah-

dollisimman virtaviivainen ja nykyaikainen, matkalaskun luonti tapahtuisi jo tydmatkan aikana.

6.4 Mobiilisovelluksen kayttoonotto

Mobiilisovelluksen kayttddnotto ei vaadi monimutkaisia toimenpiteita. Ensisijainen vaatimus on se,
ettd tyontekijalla tulee olla sellainen laite, johon sovelluksen voi ladata. Heeroksen mobiilisovelluk-
sen voi ladata ilmaiseksi puhelimen omasta sovelluskaupasta. Vaikka tyontekija ottaisikin mobii-
lisovelluksen kayttdon, han voi silti edelleen laatia matkalaskut vanhalla tavalla, Internet-selaimen

kautta.
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Toiseksi, tyontekijan tulee olla Heeroksen matkalaskuosion kayttaja. Tyontekija voidaan lisata kayt-
tajaksi tilitoimistosta kasin, jolloin jarjestelmaan lisataan tyontekijan nimi, henkilotunnus, pankkitili-

numero seka matkalaskun hyvaksyja.

Mobiilisovelluksen kayttoonotosta ei aiheudu Yritys X:lle juurikaan kustannuksia. Tilitoimisto perii
viiden euron kuukausimaksua mobiilisovelluksen kaytosta. Hintaan ei sisally kayttajarajoitusta. Li-
saksi tilitoimisto laskuttaa tuntiveloituksena yritysta muun muassa uusien tyontekijoiden lisaami-

sesta aiheutuneesta tyosta seka muusta yllapitoon liittyvasta tyosta.

6.5 Matkalaskun laadinta mobiilisovelluksen avulla

Heeros on yhdistanyt alypuhelinten ja tablettien ominaisuudet taloushallinnon ohjelmistoihin. Hee-
roksen mobiiliratkaisut toimivat niin Android-, iOS kuin Windows 8 — kayttojarjestelmilla. Matkalas-
kusovelluksen ansiosta matkalaskut syntyvat jo tydmatkalla. Kun tyontekija palaa tydmatkalta, han

voi lahettad matkalaskun suoraan kierratykseen. (Heeros 2017, viitattu 8.4.2017.)

Kun tyontekija lahtee tyomatkalle, han avaa alypuhelimestaan tai tabletistaan Heeroksen matka-
laskusovelluksen (katso kuvio 5.) Sovellus vaatii kayttajalta vain matkan tarkoituksen méaarittami-
sen. Sovellus laskee itsestaan matkaan kaytetyn ajan seka kilometrimaaran. Nain paivarahat ja
kilometrikorvaukset lasketaan automaattisesti ja ne kirjautuvat samalla osaksi matkalaskua. Kilo-
metriseurannan voi pysayttaa tarvittaessa valiaikaisesti. Kilometriseurannan voi halutessaan jattaa
kytkeméattd paalle, jolloin kilometrimaarat on lisattdva laskulle kasin. (Heeros 2017, viitattu
10.4.2017.)

Kuitit voi kuvata katevasti mobiililaitteella, jolloin ne siirtyvat automaattisesti matkalaskun liitteeksi.
Kulut kohdistuvat aina omalle kulurivilleen, joten jokainen kuitti on kuvattava omaan kuvaansa. Kun
matkalasku on valmis, sen voi lahettaa Heeroksen jarjestelmaan. Tarvittaessa tietoja voi viela muo-
kata ennen tarkastuskierrolle lahettamista. Kun matkalasku on lahetetty tarkastuskiertoon, tiedot
eivat ole enaa muokattavissa. Muokkaus vaatii matkalaskun palautuksen kierrossa edelliseen vai-
heeseen eli takaisin laskun laatijalle. Matkalasku kay tavalliseen tapaansa tarkastuskierron, jonka
jalkeen kustannukset korvataan tilitoimistolta kasin tyontekijalle, viedaan kirjanpitoon ja lopulta mat-

kalasku paatyy arkistoon. (Heeros 2017, viitattu 8.4.2017.)
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KUVIO 5. Matkalaskuprosessi mobiilisovelluksessa (Heeros 2017, viitattu 8.4.2017)

6.6 Mobiilisovelluksen hyodyt

Heeros mobiilisovelluksen kayttdonotosta on paljon hyotya kayttajille. Ensinnakin, kuten kaikissa
sahkoisen taloushallinnon toiminnoissa, manuaalivaiheiden poistuminen vahentaa inhimillisten vir-
heiden syntymisen riskia. Kun mobiilisovellus laskee itsestaan matkaan kaytetyn ajan ja kilometri-
maarat, ei tyontekijan tarvitse huolehtia muusta, kuin sovelluksen kaynnistamisesta aloittaessaan
tydmatkaa. (Heeros 2017, viitattu 8.4.2017.)

Kun matkalasku syntyy jo tydmatkan aikana, koko matkalaskuprosessi nopeutuu. Taman vuoksi
myos kulut kohdistuvat kirjanpidossa paremmin oikealle kuukaudelle. Matkalaskut arkistoituvat au-
tomaattisesti jarjestelmassa. Mobiilisovelluksen avulla tyontekija voi seurata helpommin matkalas-
kuprosessin etenemisests jarjestelmassa. Alypuhelimella tehdyt matkalaskut paatyvat normaalisti
Heeroksen kierratystietokantaan. Mobiilisovelluksen ansiosta matkalaskujen teko on yksinker-

taista, matkalaskut syntyvét kuin itsestaan. (Heeros 2017, viitattu 8.4.2017.)
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7 TYOMATKAOHJEISTUS

Toimeksiantajan toiveena oli saada pienimuotoinen ohjeistus tyontekijoille tydmatkoja varten (liite
1.) Ohjeistuksen sisalto on laadittu toimeksiantajayrityksen toiveiden mukaan ja heidan tarpeisiinsa
sopivaksi. Ohjeistuksesta kay ilmi tydpaikan tavalliset kaytannot tydmatkojen osalta ja se on jaet-

tavissa jokaiselle tyontekijalle sahkoisessa muodossa.

Jokaisessa tyopaikassa on hyva olla yhteiset saannat eri toiminnoille. Uusissa, nopeasti kasvavissa
yrityksissa ei valttamatta ole resursseja ohjeiden laatimiseen. Toisaalta kaikki tyontekijat eivat valt-
tamétta ole tietoisia kaikista yrityksen kaytannoista, joten ohjeistuksesta saa nopeasti selville mie-

tityttavat asiat.

Valmiiksi laadittu opas helpottaa esimerkiksi uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa. Tyoturvalli-
suuslaki velvoittaa tyonantajaa antamaan tyontekijdille riittavan perehdytyksen tyohon, tyopaikan
olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayt-
toon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehta-
vien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- ja tuotantomenetelmien kayttoon otta-
mista (738/2002 2:1§).

Ohjeistuksen sisallosta kaytiin keskusteluja sahkopostin valityksella toimeksiantajayrityksen talous-
paallikon kanssa. Ohjeen ollessa valmis, lahetettiin se toimeksiantajayritykselle arvioitavaksi ja
kommentoitavaksi. Kommenttien jalkeen ohjeistusta viela korjattiin tarpeellisilta osin toimeksianta-

jayrityksen tarpeiden ja toiveiden mukaisesti.
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8 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli perehtya yrityksen tdman hetkiseen matkalaskuprosessiin ja
sen kehittamiseen. Tyon tutkimusmenetelmina oli toimeksiantajayrityksessa suoritettavat haastat-
telut ja havainnointi seka yrityksen kirjanpidosta vastaavan tilitoimiston yhteyshenkilon haastattelu.
Opinnaytetyoprosessin alussa koin tyon tavoitteen muotoilemisen haastavaksi. Kun sain tavoitteen
ja tutkimuskysymykset maariteltya, oli raportin kirjoittaminen huomattavasti helpompaa. Lahestyin
opinnaytetyon aihetta seuraavien kysymysten avulla: Millainen on yrityksen matkalaskuprosessi

talla hetkella? Miten prosessia voidaan kehittad? Mitka ovat kehittamisen hyodyt?

Yrityksen matkalaskuprosessi on sahkoinen. Matkalaskut laaditaan Heeroksen matkalaskujarjes-
telmassa ja kuitit skannataan yrityksen toimistolta kasin matkalaskun liitteeksi. Matkalaskuproses-
sin kayttajaystavallisyydessa on kuitenkin kehitettavaa. Heeroksen mobiilisovelluksen kayttoonotto
helpottaisi ennen kaikkea yrityksen matkustavaa henkilostoa. Mobiilisovelluksen kayttoonotosta ei
koidu yritykselle suuria kustannuksia. Talla hetkella prosessissa viela olevien manuaalivaiheiden
poistuminen vahentaa inhimillisten virheiden syntymisen riskia. Lisaksi matkalaskuprosessi nopeu-
tuu, kun matkalasku syntyy jo tydomatkan aikana. Mobiilisovelluksen avulla tyontekija voi seurata

helpommin matkalaskuprosessin etenemisesta jarjestelmassa.

Uskon, ettd mobiilisovelluksen kayttdonotto olisi kannattavaa yrityksessa. Kayttoonotosta syntyvat
hyodyt ovat pitkalla tahtaimelld merkityksellisia. Tana paivana yritykset lahes poikkeuksetta pyrki-
vat taloushallinnon taydelliseen sahkoistamiseen. Kyseisesta toimenpiteesta aiheutuvat kulut ovat
lahes mitattomia. Tulevaisuudessa voitaisiin selvittaa, miten kayttdonotto yrityksessa on onnistunut

ja onko yritys ja sen tydmatkoja tekeva henkilokunta hyotyneet mobiilisovelluksen kéayttdonotosta.

Toimeksiantajayrityksen toiveena oli, etta laatisin heidan henkilostolle pienimuotoisen ohjeistuksen
yrityksen yleisista tydomatkoihin liittyvista kaytannoista. Toimeksiantajayrityksesta sain mallipohjan,
josta l&hdin muokkaamaan heille sopivaa ohjeistusta. Ohjeistuksen voi jakaa sahkdisesti tydpaikan
henkilokunnalle ja sita voi tarpeen vaatiessa paivittaa ajankohtaan sopivaksi.

Opinnéytetydn teko alkoi lupaavasti, sain lyhyessa ajassa teoriaosuuden kirjoitettua. Teoriaosuus
oli mielestani helpoin osuus tasta opinnaytetydprosessista. Valilla koin epavarmuutta ja olisin kai-

vannut tukea toisesta opiskelijasta. Nain jalkeenpain ajateltuna, olisin mieluummin tehnyt tydn parin
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kanssa. Toisaalta, aikataulutus oli minulle todella helppoa. Jos opinnaytetydn olisin tehnyt parin
kanssa, olisi aikataulujen yhteensovittaminen ollut haastavaa. Opinnaytety6n ollessa lahes valmis,
aloitin kokopaivatyot, jotka hankaloittivat opinnaytetyon loppuun saattamista. Yhteistyo toimeksi-

antajayrityksen seka tilitoimiston kanssa sujui hyvin koko prosessin ajan.

Olin alustavasti suunnitellut opinnaytetyon valmistumisajankohdaksi vuoden 2017 syksyn. Toimek-
siantajayrityksen toiveena oli, etta opinnaytetyo valmistuisi vuoden 2017 kevaalla. Innostuin kirjoit-
tamaan ja huomasin, etta tyd on mahdollista saada valmiiksi jo kevaalla. Olen tyytyvainen, etta tyd

pysyi hyvin aikataulussa.
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1 TYOMATKAOHJEISTUS

Tyomatkalla tarkoitetaan matkoja, joita tydntekija tekee tilapaisesti tyotehtaviensa vuoksi. Tydmat-
koja voivat olla muun muassa matkat kokouksiin tai messuille. Tydmatkoina ei siis pideta tydnteki-
jan asunnon ja varsinaisen tydpaikan valisia matkoja. Tydmatka alkaa, kun tydntekija lahtee tyo-
matkalle kotoaan tai tydpaikaltaan ja paattyy, kun tydntekija palaa tyGpaikalle tai kotiinsa tai kunnes

tydntekovelvollisuudet tydmatkan osalta paattyvat.

Tyontekijd on oikeutettu hakemaan tydmatkasta aiheutuneista kustannuksista korvauksia tydnan-

tajalta. Matkakorvausten hakemisessa kiytetdan Heeroksen matkalaskujarjestelmaa.

11  Tydmatka kotimaassa

Yritykselld on hotellisopimuskumppanina Cumulus. Cumulus-hotelleja 1Gytyy 21 kaupungin keskus-
tasta. Yon yli kestavilla tyomatkeilla on yowyttdva Cumulus-hotellissa tai mikali paivan hinta on

edullisempi jossain muussa hotellissa, kaytetisn sitd majoittumiseen

Péaivaraha on korvausta kohtuullisesta ruokailu- ja muiden elinkustannusten liséyksests, joka tyon-
tekijalle aiheutuu tydmatkasta. Paivarahalla el ole tarkoitus korvata matkustamisesta ja majoituk-
sesta aiheutuvia kustannuksia. Verohallinnon Internet-sivuilta léytyy vuosittain vahvistetun péiva-

rahan enimmaismaara.

Kotimaan kokopéivarahaa voidaan maksaa tydntekijalle, jos tydmatka on kestanyt yvii kymmenen
tuntia ja kotimaan osapaivarahaa silloin, kun tydmatka on kestanyt yli kuusi tuntia mutta kuitenkin
alle kymmenen tuntia. Mikali tydntekijd saa matkavuorckauden aikana vahintdan kaksi tydnantajan
maksamaa lammint3d ateriaa, kokopaivaraha puclittuu. Osapdivaraha puolittuu, mikali tydntekija
saa matkansa aikana yhdenkaan tyénantajan maksaman lampiman aterian. Tydmatkalla saadut

yhden lampiman aterian ylittavat ateriat on merkittava matkalaskulle.

Paivarahoja voi hakea Heeroksen matkalaskujarjestelman kautta. Jarjestelma laskee automaatti-

sesti paivarahojen enimmdaismairat Verohallinnon paatdésten mukaan.|
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1.2  Tydmatka ulkomailla

Tytmatkojen suuntautuessa ulkomaille, on yrityksen |uotiokortti tydntekijdiden tai tyontekijan esi-
miehen kaytettivissd. Luottokortilla on mahdollista maksaa kaikki tydmatkaan olennaisesti lithyvat
erat. Tallaisia erid ovat muun muassa parkkimaksut, matkaliput ja palaveriruokailut. Muut tydmat-
kalla syntyneet kustannukset tyéntekijd maksaa itse ja hdn on oikeutettu hakemaan niistd korvauk-

sia paivarahan muodossa.

Ulkomaan paivaraha mairaytyy sen mukaan, mihin maahan tydmatka suuntautuu ja mika on tyd-
matkan kesto. Myds ulkomaille tehdysta tyématkasta korvattavan paivarahan enimméaismaarat
vahvistetaan vuosittain Verohallinnon toimesta. Paivarahan perustana oleva maa maaraytyy sen
mukaan, missa tydntekija matkavuorokauden paéttyessa on. Ulkomaanpaivaraha puclitetaan, jos
tydntekija saa kaksi tydnantajan kustantamaa tai matkalipun tai hotellihuoneen hintaan sisaltyvaa
ateriaa matkavuorokauden aikana. Hotellihuoneen hintaan sisaltyvad aamiaista ei lasketa ateri-

aksi.

1.3  Kilometrikorvaukzet

Kun tyantekija tekee tydmatkan omistamallaan ajoneuvolla, tydnantaja maksaa hanelle Verohallin-
non maarittelemaa kilometrikorvausta. Verohallinto vahvistaa kilometrikorvausten enimmaismaarat
vuosittain. Tydntekija el voi saada kilometrikorvauksia silloin, kun tyomatka tehdaan tyGnantajan

kayttddn antamalla ajoneuvolla.

Yrityksella on omistuksessa yksi ajoneuvo, jota kiyttas yrtysmyynti tyématkoillaan. Tyontekijdiden
on ensisijaisesti pyrittdva kayttimaan julkista likennettd. Mikali julkisen likenteen kayttd tydmat-
kalla ei ole mahdollista, tehdaan tydmatka omalla autolla. Usein omalla autolla matkustavalle tydn-
tekijalle sovitaan kiinted hinta kilometrikorvauksista yhdessa esimiehen kanssa (esimerkiksi Oulu

— Rovaniemi — Oulu 150 euroa )

Kilometrikorvausten hakemiseen ei tarvita erillisia kuitteja, vaan riittda, kun Heeroksen matkalas-
kujéarjestelmasn syotetdan ajetut kilometrit, ajoneuvo sekd mahdolliset lisdmatkustajat tai lisa-

kuorma.
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Jos tyontekijalld on kaytossd Heeroksen matkalaskusovellus, sovellus laskee itsestddn matkaan
kaytetyn ajan seka kilometrimaaran. Nain paivarahat ja kilometrikorvaukset lasketaan automaatti-
sesti ja ne kijautuvat samalla osaksi matkalaskua. Lisdksi mahdolliset kuitit voi kuvata mabiililait-

teella, jolloin ne sirtyvat automaattisesti matkalaskun littesksi.

1.4 Lento- ja junamatkustus

TyGmatkoilla on ensisijaisesti pyrittava kayttdmaan julkista likennettd. Matkustava tydntekija tai

hanen esimiehensd varaa lento- ja junaliput yrityksen luottokortilla ennen tydmatkalle 1aht6a.

1.5 Matkavakuutus

Yrityskortin kayttdjilla on matkavakuutus tydmatkoilla. Vakuutuskirjassa kerrotaan vakuutusso-

pimuksen keskeinen sisaltd ja vakuutettu omaisuus. Vakuutuskira 16ytyy esimiehelta.

1.6 Yrityksen luottokortti

Tydantaja toimittaa paljon matkustavalle tyontekijdlle yrityksen luotiokortin kaytettavaksi matkakus-
tannusten maksamiseksi. Yrityksen luottokortin k3ytdsta on sovittava yhdessa esimiehen kanssa.
Yrityksen luottokorttia kiytettiessa tydnantaja pidattda oikeuden vahentad palkasta ilman kuittia

olevat matkakustannukset.

1.7 Matkakorvausten hakeminen

Matkakorvausten hakemisessa on kiytettdvd Heeroksen matkalaskujirestelmas. Matkalaskujar-
jestelman kayttddn on olemassa oma ohjeistuksensa, jonka saa esimieheltd. Matkalaskuun on lii-
tettdva kaikki mahdolliset kuitit ja tositteet. llman asianmukaista matkalaskua ja tositteita, matka-

kustannuksia ei voida korvata.

Lahimmén esimiehen on tarkistettava Heeroksessa, ettd tydntekijan laatima matkalasku on asian-
mukaisesti laadittu ja kaikki tarvittavat tositteet on litetty mukaan. Mikéli matkalasku on hyvaksytysti
laadittu, voi laskun siirtaa tilitoimistoon maksuun. Matkakustannukset korvataan tyontekijdille aina

tiistaisin ja torstaisin.

on
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