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Taman opinndytetyén paatavoitteena oli kuvata Yritys X Oy:n osto- ja matkalaskuprosesseja
ja osoittaa niiden mahdolliset kehityskohdat parannusehdotuksineen. Yritys X Oy on Visma
Services Oy:n asiakasyritys ja prosesseja kuvattiin molempien yritysten nakékulmasta. Tavoit-
teena oli my6s tuottaa tietoa yrityksille mahdollisia toimenpiteité varten. Yritys X Oy on lahi-
vuosina kasvanut konsernina voimakkaasti, joka on johtanut myds laskuprosessien volyymien
kasvuun. Tasta johtuen prosesseja oli syyta tarkastella uudelleen. Tutkimusongelmana téssa
opinnaytetydssa oli: miten asiakasyrityksen osto- ja matkalaskuprosesseja voidaan kehittaa?

Opinnaytety6 koostuu kolmesta teoriaosiosta, jotka luovat pohjan viimeiselle osiolle, jossa
kdydaan lapi tutkimuksen tuloksia. Teoriaosiot kasittelevat digitaalista taloushallintoa, talo-
ushallinnon prosesseja seké business to business -palveluprosessia. Naiden viitekehysten avul-
la kasiteltiin prosessien tehokkuutta ja toimivuutta.

Opinnadytetyd tehtiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimusmenetelmaa kayttéden. Tutkimusta
varten haastateltiin yhteensd kolmea case-yritysten tyontekijad. Haastattelut toteutettiin
teemahaastatteluina joissa kysymykset olivat ennalta madritetyt. Haastattelut nauhoitettiin
ja mydéhemmin litteroitiin kirjalliseen muotoon. Tutkimuksen tukena kaytettiin havainnointia
taydentavana menetelmana.

Haastatteluista selvisi, ettd haastateltavat osoittivat padasiassa ongelmakohtia samoista toi-
minnoista huolimatta siitd, ettd heilla kaikilla oli hieman eri ndkékulma prosessiin. Tutkimuk-
sessa kaytetty kirjallisuus tukee nditd kohtia. Haastattelujen ja havainnoinnin tuloksena syn-
tyivat yksityiskohtaiset prosessikaaviot ja kuvaukset Yritys X Oy:n osto- ja matkalaskuproses-
seista. Naiden kuvausten avulla kasiteltiin prosessien eri toimintojen ongelmakohtia ja esitet-
tiin niihin parannusehdotuksia niiden kehittdmiseksi. Merkittdvimmat ongelmakohdat havait-
tiin Yritys X Oy:n matkalaskuprosessista, josta laadittiin kehitysehdotusten mukainen proses-
sikaavio.

Ulkoistamalla osto- ja matkalaskujen kasittelyn Visma Services Oy:lle asiakasyrityksen tavoit-
teena on mm. minimoida kuluja sek& manuaalisen tyon maardd. Tutkimuksen tulokset osoit-
tavat, ettd Yritys X Oy voisi paastd lahemmas naita tavoitteita. Tasta johtuen yritysten tulisi
yhdessd uudelleen arvioida ja kehittdd osto- ja matkalaskuprosessia tata tutkimusta apuna
kayttéen toisaalta maksimoidakseen saatavan hyddyn ja toisaalta parantaakseen palvelun laa-
tua.

Asiasanat: Séahkoinen taloushallinto, séhkéinen laskutus, prosessit
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This study examines the purchase invoice process of a Company X Ltd. The primary objective
of this Bachelor™s thesis was to describe and develop purchase invoice process and travel ex-
penses account process. Company X Ltd is a customer company of Visma Services Ltd. The
Company X Ltd has grown rapidly during the last few years and this has increased the volume
of the invoice process. The objective of this study was also to provide information for both of
the case companies for future developing of the processes.

This thesis consists of a theoretical background and an empirical section that documents the
results of the study. The theoretical sections discuss with digitalism of financial administra-
tion, processes of financial administration and business to business service process. The em-
pirical section mainly deals with effectiveness of the processes.

The study was based on a qualitative research method. Three interviews were carried out
with the employees of the companies. The interviews were conducted during summer 2013
and they were recorded and later transcribed to written form. Observation was used as an
additional research method.

The interviews show that the employees indicated mainly identical primary functions for ac-
celerating the processes, despite all having a slightly different perspective for the processes.
The theory used in the thesis also supports these indications. As a result of the interviews and
observation detailed flow charts were established from both the purchase invoice process and
travel expense account processes. According to the interviews there were many aspects to
develop in the travel expenses account process. In consequence a proposal for a new process
model was made of the travelling expense account process.

Company X Ltd is a Customer Company of Visma Services and one objective for Company X to
acquire services from Visma is to minimize costs and amount of manual work. Results indicate
that Company X Ltd. could get closer to these objectives. This is why representatives of the
case companies should together evaluate and redevelop some functions of the purchase in-
voice process and travel expense account process.

Keywords: Electronic financial administration, electronic invoicing, processes
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1 Johdanto

Tana paivana voidaan sanoa, ettd sdhkoinen taloushallinto on asettunut Suomessa jo miltei
kaiken kokoisten yritysten arkipaivaan pysyvasti. Tosin edelleenkin alan asiantuntijat ihmet-
televat sdhkoisten ja digitaalisten toimintojen vahaisyytta yrityksissa peilaten niitd nykypéi-
van tietotekniikan antamiin mahdollisuuksiin. Vield 2000-luvun alussa yritykset saivat paljon-
kin kritiikkia vanhoista toimintatavoista kiinnipitamisestéa ja haluttomuudesta investoida uu-
siin tietojarjestelmiin. Nyt, kun etenkin monet isot organisaatiot toimivat jo digitaalisen talo-
ushallinnon maailmassa ja monista rutiininomaisista tydtehtévisté on tullut automaattisia, on
hyva hetki syventya niihin hieman tarkemmin. Minkalaisia taloushallinnon paivittéiset tehta-

vat ovat nykyaan? Kuinka toimivia ne ovat?

Opinndytetydn lahttkohtana on kuvata Visma Services Oy:n voimakkaasti kasvaneen asia-
kasyrityksen osto- ja matkalaskuprosessia. Voimakkaasta kasvusta johtuen yrityksen osto- ja
matkalaskujen volyymi on kasvanut huomattavasti. Volyymin kasvu voi aiheuttaa usein myds
haasteita joka paivasissa rutiiniluontoisissa tehtévissd, kuten osto- ja matkalaskuprosessissa.
Tassa opinnaytetydssa pureudutaan ndihin tehtéaviin ja yritetdan 16ytaa ratkaisuja niiden on-

gelmakonhtiin ja sité kautta yksinkertaistaa koko prosessia.

Opinnaytetyon alussa kerrotaan kaytetyistéa tutkimusmenetelmista ja lahdekirjallisuudesta.
Itse ty6 koostuu kahdesta teoriaosuudesta, yritysesittelyistd, kaytossa olevien ohjelmien esit-
telystd seka itse tutkimusosiosta. Toisessa teoriaosuudessa esitetddn prosessikuvaukset pro-
sessikaavioiden avulla. Tutkimusosiossa on haastateltu yritysosapuolten tyontekijoitad ja pu-
rettu auki haastatteluista saatu materiaali sekd itse prosessit padpainona niiden kehityskoh-

dat. Tyon lopussa on vield yhteenveto ja pohdinta, joissa kiteytetéan tyon tuloksia.

Tassa opinndytetydssa kaytetddn mm. seuraavia termeja:

Palvelukeskus - Visma Services Oy

Asiakasyritys - Yritys X Oy

Ostolaskujen kasittelyjarjestelma - selainpohjainen laskujen kierratysohjelma

Laskujen kierratys - ostolaskun siirtdminen tarkastajalta/hyvéaksyjalta toiselle



1.1  Tutkimusongelma ja aiheen rajaus

Opinnaytetyon tavoitteena on kuvata toiminto kerrallaan Yritys X Oy:n osto- ja matkalasku-
prosessia seka Yritys X Oy:n ettd Visma Services Oy:n nadkdkulmasta. Prosessikuvauksen avulla
on tarkoitus etsid mahdollisia ongelmakohtia ja esittdd ehdotuksia niiden ratkaisemiseksi.
Prosessi kuvataan kaytannon kokemusten kautta haastattelemalla prosessin parissa tytskente-
levia henkildité sekd havainnoimalla osallistumalla prosessiin. Tutkimusongelmana téssé opin-

naytetydssa on: Miten asiakasyrityksen osto- ja matkalaskuprosessia voidaan kehittaa?

Opinnaytety6 kasittelee asiakasyrityksen osto- ja matkalaskuprosessia, mutta siita on rajattu
ulkopuolelle laskujen maksaminen. Nain opinndytety6 kasittelee tarkemmin osto- ja matka-
laskujen kierrattamista ja siihen liittyviad tekijoitd. Maksuprosessi on tarpeeksi laaja osa-alue

kasiteltavaksi taysin erikseen.

Kirjallisuutena téassa opinndytetydssa on kdytetty digitaaliseen ja sdhkdiseen taloushallintoon
liittyvia teoksia, joista tarkeimpénda tassa voidaan mainita Lahden ja Salmisen teos Kohti Digi-
taalista taloushallintoa. Talla hetkelld tuoreita digitaalista ja sahkoista taloushallintoa kasit-
televia teoksia ei juuri ole saatavilla joten myds Internet-lahteitd on kaytetty tukemaan teo-
riaa. Tutkimusmenetelmia kasittelevid teoksia on kaytetty tutkimusmenetelman valinnassa ja
itse tutkimuksen suunnittelussa. B2B-palveluprosessi -osiossa on kaytetty palveluliiketoimin-
taa kéasittelevia teoksia, joista tarkeimpana voidaan mainita Grénroosin teos Palveluiden joh-

taminen ja markkinointi.

1.2 Case-yritysten esittely

Visma on Pohjoismaiden johtava yritysohjelmistojen- ja palvelujen tuottaja. Vismalla on
tyontekijoina kaiken kaikkiaan yli 5000 eri osa-alueiden asiantuntijaa. Suomessa Visma toimii
kahden liiketoiminta-alueen kautta; Services ja Software, jotka koostuvat yhteensa viidesta
tytaryrityksestd. Visma Services Oy on yksi ndistd ja kuuluu Services liiketoiminta-alueeseen
(Kuvio 1). Visma Services Oy on auktorisoitu taloushallinnon seké palkka- ja henkilostohallin-
non palveluyritys, jolla on toimipisteitd Suomessa 23 paikkakunnalla. (Visma. 2013.) Paakont-
tori sijaitsee Helsingissa, missa sijaitsee myds Visma BMS osasto (Business Management Solu-

tions), jossa itse tydskentelen.



Visma Suomessa

Ulkoistamis-
palvelut
(Services)

Ohjelmistoratkaisut
(Software)

Visma . . . Visma
Garviees Visma Severa Visma Passeli SoINtions

Oy Oy Oy Oy

Kuvio 1: Visma yritykset Suomessa (Visma. 2013.)

Toisena case-yrityksena tassa opinnaytetydssa toimii Visma Services Oy:n asiakasyritys, joka
tarjoaa asumis-, turvapuhelin- ja kotihoitopalveluja ikédantyneille, mielenterveys- ja paihde-
kuntoutujille sekd vammaisille. Yritys tyollistdd noin 3000 henkildd, joista suurin osa on sai-
raanhoitajia ja lahihoitajia. Asukaspaikkoja yritys tarjoaa 2600 ympari Suomea. Asiakasyritys
koostuu emoyhtiosta ja 28 tytaryhtiostd. Tama yritysjarjestely tulee esiin kdytanndssa osto-
laskuprosessissa jo aivan alusta saakka, koska jokaista tytaryritysta kasitelldan laskujen kier-
ratysohjelmassa erikseen. Asiakasyritys on kasvattanut yritysperhettéddn nopeasti viime vuosi-
en aikana. Vield kaksi vuotta sitten tytaryritysten maara oli alle puolet nykyisesta. (Yritys X
Oy. 2013.)

1.3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimus tehtiin kayttaden kvalitatiivista tutkimusmenetelmad. Tutkimuksen aineisto kerattiin
haastattelemalla Yritys X Oy:n ostolaskuprosessiin osallistuvia tai osallistuneita henkil6ita.
Asiakasyrityksestd haastateltiin kahta tyontekijad, joiden tehtavanimikkeet olivat Business
Controller ja laskenta-assistentti. Laskenta-assistentti on tydskennellyt yrityksessa vuodesta
2008 ja controller vuodesta 2010. Controller on hyvin védhan tekemisissd ostolaskuprosessin
kaytannon tyossa, mutta hanellda on kokemus ja ndkemys aiheesta. Laskenta-assistentti tekee
paivittain ostolaskuprosessiin liittyvia tehtévid. Visma Services Oy:std haastateltiin kirjanpita-
Jaa, joka on tydskennellyt asiakasyrityksen parissa yli kaksi vuotta. Hanen tydtehtavansa liit-
tyvat suurimmaksi osaksi asiakasyrityksen raportointiin, mutta hanelld on vahva kokonaiskuva
asiakasyrityksen toiminnasta. Eniten tietoa ostolaskuprosessin kayténteisiin liittyen on saatu
laskenta-assistentilta seka tutkijalta itseltdan omien tyotehtavien kautta. Haastattelut suori-
tettiin puolistrukturoituina haastatteluina. Puolistrukturoitu haastattelu, ts. teemahaastatte-
lu, on haastattelumuoto, jossa haastattelulle on luotu valmiiksi kysymykset haastattelurun-
goksi, mutta vastauksia ei ole sidottu vastausvaihtoehtoihin eikd kysymysten jéarjestys ole ab-
soluuttinen (Hirsjarvi & Hurme 2009, 47). Tutkimuksessa haastateltiin molempia osapuolia.

Kysymykset olivat samat molemmille osapuolille, jonka lisdksi asiakasyritykselle laadittiin



muutama lisdkysymys. N&in saatiin vertailukelpoiset vastaukset sek& hieman tarkempaa tietoa
asiakasyrityksen sisdisesta toiminnasta. Haastattelutilanteissa oli tarkoituksena saada aikaan
myds aiheeseen liittyvaa vapaamuotoisempaa keskustelua, jota voitiin kayttaa tukena kirjoit-
tamiselle. Kaikki haastattelut nauhoitettiin, minka jalkeen ne litteroitiin. Haastattelut suori-

tettiin kesan 2013 aikana.

Haastattelun lisaksi tutkimuksessa kaytettiin tiedonkeruumenetelméana havainnointia. Haas-
tattelun avulla saadaan selville, mitd haastateltavat henkilot ajattelevat, tuntevat ja uskovat
eli miten he havaitsevat asioita. Haastattelu ei kerro sitd, mitad todellisuudessa tapahtuu jol-
loin tutkijan havainnoinnin avulla voidaan pyrkia vastaamaan kysymykseen: Toimivatko ihmi-
set todella niin kuin he sanovat toimivansa? (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 207.) Havain-
nointi sopii taydentavaksi tai tdydennettavéaksi tiedonkeruumenetelmaksi ja se luo monipuoli-
suutta tutkittavasta ilmidsta saatavaan tietoon. Havainnointi perustuu kuitenkin yleensé ha-
vainnoijan nakemyksiin ja oletuksiin. (Ok-opintokeskus. 2013.) Téssd tutkimuksessa havain-
nointi perustuu kuitenkin pédasiassa tietokoneohjelmista saatavaan materiaaliin jolloin tul-
kinnalle jaa hyvin vahan tilaa. Tieteellinen havainnointi on jaettu kahteen lajiin, systemaatti-
seen havainnointiin ja osallistuvaan havainnointiin. Hirsjarvi ym.(2007, 210-211) toteavat Kir-
jJassaan, ettd juuri kvalitatiiviseen tutkimukseen sopii parhaiten osallistuva havainnointi, jossa
havainnoija osallistuu tutkittavien toimintaan. Osallistuvalla havainnoinnilla on viela kaksi eri
astetta, tdydellinen osallistuminen ja osallistuja havainnoijana. Tassa tutkimuksessa kaytet-

tiin taydellista osallistumista, koska tytskentelen tutkittavien prosessien parissa.

2  Digitaalinen taloushallinto ja keskeiset késitteet

Lahti ja Salminen (2008, 14) maarittelevat taloushallinto-ké&sitteen seuraavasti: ”Taloushallin-
nolla tarkoitetaan jarjestelmad, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etta

se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen”.

Digitaalisesta taloushallinnosta puhutaan alan kirjoituksissa usein myds nimella sdhkoinen ta-
loushallinto. Nama tarkoittavat samaa, vaikka sanoilla on selvd madritelméero. Kun uusi kir-
Janpitolaki tuli voimaan 1997 (Makinen & Vuorio 2002, 61), alkoi mittavia keskusteluja pape-
rittomasta taloushallinnosta. Paperiton taloushallinto on jo unohdettu termi, mutta se on kui-
tenkin ollut lahtdékohta digitaaliselle taloushallinnolle. Digitaalisen taloushallinnon Lahti ja
Salminen (2008, 19) maarittelevat seuraavasti: “Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan
taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointia ja kasittelya digi-
taalisessa muodossa”. Jotta yritys paasisi mahdollisimman lahelle digitaalista taloushallintoa,
tulee sen hoitaa kaikki tietovirrat seka ulkoisesti etté sisdisesti séhkdisessa muodossa.

Ostolasku on digitaalinen silloin, kun tietokonejarjestelmé& pystyy poimimaan laskusta esimer-

kiksi laskun loppusumman tai erapaivan ilman ihmisen apua (Makinen & Vuorio 2002, 40). Tal-
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16in ostolasku on joko skannattu ostolaskujen kasittelyjarjestelméan OCR-skannaustekniikkaa
(Optical Character Recognition) kdyttden tai se on saapunut jarjestelméan suoraan verkkolas-
kuna (Lahti & Salminen 2008, 50). Jos lasku on skannataan jarjestelmaan OCR-tekniikkaa hy-
vaksikayttéen, jarjestelma tunnistaa automaattisesti laskun meta-tiedot, eli laskun numeron,
maksuviitteen, erdpaivan ja loppusumman. Verkkolaskusta jarjestelméa poimii myds automaat-
tisesti sen perustiedot. Yritys voi jarjestad skannauksen itse tai ulkoistaa sen skannauspalve-
luiden tarjoajalle, joita l6ytyy Suomesta jo useita. Jos ostolasku on skannattu jarjestelmaan
kayttaden perinteistd skannaustekniikkaa, tulee sen kaikki tiedot tayttdd manuaalisesti laskun

numerosta loppusummaan.

Verkkolaskutus on erittdin merkittéava osa digitaalista taloushallintoa. Se on kulmakivi digitaa-
lisessa taloushallinnossa ja sen avulla saadaan merkittavimmat hyddyt ostolaskuprosessiin sen
tuomalla automaatiolla. (Yrittajat. 23.5.) Verkkolasku vastaa haluttaessa taysin perinteista
paperista laskua, mutta se on séhkdisessd muodossa ja siité voidaan eritelld laskudata sekéd
laskun kuva. Laskudata mahdollistaa laskun tietojen tallentamisen automaattisesti yrityksen

jJarjestelméaan ja laskun kuva mahdollistaa kierrattamisen. (Lahti & Salminen, 2008, 57.)

Verkkolaskuja lahettavien ja vastaanottavien yritysten maara on kasvanut ja kasvaa edelleen,
vaikka verkkolasku laskumuotona on ollut kaytettévissd jo kymmenia vuosia (Westerholm
2010, 2). Verkkolasku tuo eniten saastdja isoille yrityksille, joiden saapuvien laskujen volyymi
on suuri (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 8). Suurimmat saastot syntyvat silloin kun laskujen
kasittelyprosessi on koneellistettu kokonaan, jolloin ihmistydta ei vaadita lainkaan (Kurki ym.
2011, 8). Kokonaisvaltainen automatisointi on mahdollista joidenkin tietyn tyyppisten, saan-
noéllisesti toistuvien laskujen osalta. Vastaanottaakseen verkkolaskuja yritykselld on oltava
kaytossaan taloushallinnon ohjelmisto, joka tukee verkkolaskujen vastaanottoa (Verkkolasku.
2013). Yrityksen vastaanottaessa verkkolaskuja sen ei tarvitse itse skannata laskuja kasittely-
jarjestelmaan eikd myoskaan ostaa skannauspalvelua ulkopuoliselta palveluntarjoajalta saa-

dakseen laskut sahkdiseen muotoon.

On selvad, etta digitaaliseen ja séahkdiseen taloushallintoon liittyvat hyvin olennaisesti nyky-
paivan tietokoneohjelmistot. Yritys X Oy:n osto- ja matkalaskuprosessiin liittyy olennaisesti
kaksi taloushallinnon ohjelmistoa, jotka ovat kaytdssd sekd Visma Services Oy:lla ettéd asia-
kasyrityksella. Maestro Expera on Maestro-yhtididen tarjoama selainpohjainen tietojarjestel-
méakokonaisuus. Maestro Experaa on mahdollista laajentaa lukuisilla laajennusmoduuleilla,
joiden avulla se pystyy toimimaan yhtendisend intranet-toimintajarjestelmana. Parhaimmil-
laan ohjelmistolla voidaan hoitaa yrityksen kaikki pdivittéiset toiminnot. Tall4 hetkell& case-
yrityksilla on kaytdssdén vain ostolaskujen kasittelymoduuli, mutta siihen saa vaivattomasti
lisattyd muita komponentteja tarpeiden mukaan. (Maestro. 2013.) Maestro-ohjelmisto toimii

case-yrityksissd integraationa Microsoft Dynamics NAV -ohjelmiston kanssa, joka aiemmin on
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kantanut nime& Microsoft Navision. Se on keskisuurille ja kasvaville yrityksille kehitetty talou-
den- ja toiminnanohjauksen jarjestelma. Jarjestelmad kaytetddn maailmanlaajuisesti yli
77 000 yrityksessa ja se on erittdin muuntautumiskykyinen jarjestelma. (Microsoft. 2012.) MS
Dynamics NAV on aarimmilleen viritettyna erittéin laaja ohjelmisto, mutta siit& huolimatta se
on melko helppokéayttdinen. MS Dynamics NAV-ohjelmistoa kaytetaan asiakasyrityksessa kai-
ken toiminnanohjauksen keskuksena, jolloin sen ympérille kietoutuu useita prosesseja mukaan
lukien osto- ja matkalaskuprosessit. NAV-ohjelmisto on taten koko asiakasyrityksen toiminnan
ydin toiminnanohjauksen osalta. Toisin kuin Maestro, MS Dynamics NAV ei ole selainpohjainen
ohjelmisto. NAV-ohjelmisto on asiakasyrityksen osto- ja matkalaskuprosesseissa kuitenkin pie-
nemmassa roolissa. Rooli on kuitenkin térked, koska NAV ohjelmistossa yllapidetaan asia-

kasyrityksen toimittajarekisterida, joka kommunikoi Maestro-ohjelmiston kanssa.

2.1 Digitaalisen taloushallinnon kehitys

1960-luvulla laskut kirjoitettiin kasin tai kirjoituskoneella kayttden apuna hiilipaperia, jolla
saatiin aikaan jaljenntkset. Ostolaskujen hyvéksymisprosessi oli periaatteeltaan taysin saman-
lainen kuin nykyaankin. Posti avattiin aamulla, lahetti toimitti laskut asianosaisille ja taas
takaisin kassanhoitajalle hyvaksyttynd. (Mékinen & Vuorio 2002, 63.) Lahden ja Salmisen
(2008, 31) mukaan 1950- ja 60-luvuilla tietotekniikka oli jo suurten yritysten ulottuvilla.

Kirjanpitolaki uudistui 1974, jolloin tietokoneet olivat jo yleistyméssd, mutta automatisointia
kirjanpidossa ei vield taysin hyvaksytty. My6s automatisoinnin vaikutuksia tyollisyyteen poh-
dittiin. 70-luvun alussa siirryttiin laskutuksen osalta heti tietokoneisiin. (Mékinen & Vuorio
2002, 72.) Lahti & Salminen (2008, 31) tosin tarkentavat, ettd vasta 80-luvulla ohjelmistotar-

jonta alkoi olla kustannukseltaan myos pk-yritysten ulottuvilla.

Kun henkilékohtainen tietokone eli PC ilmestyi 1980-luvulla, alkoi taloushallinnon mullistus
tietojarjestelmien ja standardoitujen henkilékohtaisen tietokoneiden siivittamana. Laserkir-
joittimet valloittivat tietotekniikan 80-luvulla. (Mé&kinen & Vuorio 2002, 73-75.) Té&sta sai al-
kunsa kaikenlaisten raporttien tulostaminen A4-arkeille mitd vastaan tand péaivand kaydaan

taistoa digitaalisuuden avulla.

1990-luku oli Windowsin ja internetin aikaa. Windows toi tietokoneisiin graafisen ilmeen ja
helppokayttoisyyden, josta ei haluttu endd luopua. Internet taas toi mahdollisuuden siirtdé
dataa yritysten valilla ja niiden sisélla tietokoneesta toiseen. Kirjanpitolaki uudistettiin 1990-
luvun lopulla tukemaan uutta aikakautta. 31.12.1997 voimaan tullut laki mahdollistaa kirjan-
pitomateriaalin sailyttdmisen sdhkoisessaé muodossa lukuun ottamatta tasekirjaa, joka tulee
edelleen tanakin paivana sailyttdd paperisena. (Granlund & Malmi 2004, 30.) Yksi laskutuk-

seen merkittavasti liittyva uudistus 90-luvulla oli OVT (organisaatioiden véalinen tiedonsiirto),
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joka oli suomenkielinen vastine lyhenteelle EDI (Electronic Data Interchange) (Makinen & Vuo-
rio 2002, 78). OVT lyhennetta kaytetdan nykydan mm. verkkolaskutuksessa verkkolaskuosoit-
teena (OVT-tunnus), joka koostuu maakoodista sekd yrityksen y-tunnuksesta (Maventa Oy
2011).

2000-luvulla huomio kohdentui verkkolaskutukseen (Jaatinen 2009, 106). Myds ohjelmistolii-
ketoiminta alkoi kasvaa voimakkaasti ja uusia tietotekniikkayrityksia syntyi IT-kuplan puh-
keamisesta huolimatta 2000-luvun alussa (Hyvonen 2003, 1; Kauria 2012, 3). Verkkolaskutus ja
ohjelmistoliiketoiminta kasvoivat tavallaan kasi kadessa, koska vastaanottaakseen verkkolas-
kuja yrityksella tulee olla kaytdssdan verkkolaskuja tukeva taloushallinnon ohjelmisto (Jaati-
nen 2009, 106). Verkkolaskutukseen siirtyminen on perusteltu viimeisen kymmenen vuoden
aikana monin perustein eettisyydesta huikeisiin kustannussaastdihin. Siitéd huolimatta muutos

ei ole tapahtunut odotetusti.

Laskulla on aina lahettdja ja vastaanottaja. Tama tarkoittaa sitd, ettd verkkolasku on aina
kahden osapuolen vélinen yhteinen asia ja sen hyddyt saavutetaan vain jos molemmat osapuo-
let ottavat verkkolaskutuksen toimintatavakseen (Kurki ym. 2011, 8). Ohjelmistoyhtit Baswa-
ren vuonna 2012 teettdmassa verkkolaskututkimuksessa saatiin vastaus noin 350 yritykseltd,
joista yli puolet oli alle 50 tydntekijan ja alle 50 miljoonan euron liikevaihdon yrityksia. Tut-
kimuksen mukaan 49 % vastanneista yrityksistd sanoo, ettd eivat voi lahettdd myyntilaskua
verkkolaskuna, koska asiakkailla ei ole valmiutta vastaanottaa niita ja 18 % ei tieda asiakkaan
verkkolaskuvalmiuksista. Vastaavasti 50 % vastaajista sanoo, etteivat voi vastaanottaa osto-
laskua verkkolaskuna, koska heidéan toimittajillaan ei ole valmiutta lahettéa verkkolaskua ja

21 % ei tieda toimittajiensa verkkolaskuvalmiutta. (Basware verkkolaskututkimus 2012.)

2.2 Digitaalisen taloushallinnon hyddyt

Taloushallinnon digitalisoinnilla voidaan hydtyd merkittavasti kaikissa taloushallinnon osa-
alueissa. Parhaita hydtyja saavutetaankin etenkin silloin kun osa-alueet integroidaan talous-
hallinnon tietojarjestelmien avulla, jolloin paallekkdisyydet vahenevéat ja perustieto l0ytyy
aina yhdesta paikasta (Lahti & Salminen 2008, 27). Automatisoinnilla ja reaaliaikaisuudella on
suuri merkitys yrityksen johtamisessa. Tilitoimistot ja palvelukeskukset voivat kayttaa entista
enemman aikaa asiakkaiden konsultointiin ja palveluiden kehittamiseen, kun rutiinitydt va-

henevat. (Suomen yrittajat. 2013.)

Hiilijalanjéaljen pieneneminen on myos yksi digitaalisen taloushallinnon merkittavista hyddyis-
ta. Puhuttaessa hiilijalanjaljesta voidaan vielad palata termiin ”paperiton taloushallinto”. Fi-
nanssialan keskusliiton tutkimuksen (2010, 9) mukaan verkkolaskun hiilijalanjalki on pienim-

millddn 150 g ja paperisen laskun vastaavasti 450 g. Euroopassa lahetetéan kaiken kaikkiaan
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vuosittain noin 28 miljardia laskua ja Yhdysvalloissa 34 miljardia (Koch 2006, 4). Todellinen
laskuihin kaytetty paperimdara on noin kolminkertainen kun otetaan huomioon laskujen vaa-
timat kirjekuoret (Lahti & Salminen 2008, 29).

3 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinto voidaan nahda yrityksen toiminnan yhten& prosessina, mutta sitd on kuitenkin
helpompi kasitelld ja konkretisoida jakamalla se pienempiin kokonaisuuksiin (Lahti & Salmi-
nen 2008, 14). Hyvéksi havaittu jasentely, jota esimerkiksi taloushallinnon ohjelmistotalot ja
konsultit kayttavat, on seuraava: ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi, matka- ja kululasku-
prosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta ja kdyttdomaisuuskirjanpito. Nama kaikki ovat paa-
kirjanpidon esiprosesseja. (Lahti & Salminen 2008, 16.) Tassd opinndytetydssa keskitytaan

tarkemmin ndisté kahteen, osto- sek& matkalaskuprosessiin.

Osto- ja matkalaskujen kasittely Kirjanpito ja raportointi
£ Hankintaportaalit KPI- ja BSC-raportointi z
o ja -katalogit ; _ Es
= : £ Raporttiportaalit _ <
‘5| Tilausten kasittely - h L . i3
2 | sopimusten kasittely AkaalchoUse Erillislaskutusohjelmat: ~ ©
@ Business intelligence s.varastomyynti )
] e projektilaskutus X
Matka- ja kululaskujen nnustag}jajohdon raportcﬁr),ti= ® sopimg;!askutus 2
- kasittely onserniraportointi ja konsolidointi ~ * kassapaatteet
o L e .
ia . Budjetointi ja vastuualteraportointi
~
z | Skannaus ja verkko- e Sisainen laskutus
€| laskulikenne Automaattijaksotukset =z
& |ostolaskujen-sahkoi ’ Verlkkolas_kutus jatulostuspalvelu v
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Pienyritys Keskisuuret yritykset Suuret yritykset

Kuva 1: Yritysten taloushallintojérjestelmatarpeet muuttuvat yrityksen kasvaessa ja toimin-

nan laajentuessa (Lahti & Salminen 2008, 35).

Kuva 1 havainnollistaa padasiassa yritysten jarjestelmatarpeiden kasvua yrityksen kasvaessa,
mutta jaottelee hyvin eri taloushallinnon prosessit etenkin tata tutkimusta silmalla pitaen.
Yritys X maaritellaén selvasti suureksi yritykseksi, jolloin silla on hyvin paljon erilaisia tarpei-
ta taloushallintojarjestelmien suhteen (Yritys-Suomi 2013). Kuva 1 myds havainnollistaa ja

perustelee taméan tutkimuksen rajauksen. Esimerkiksi maksuliikenne sisaltéd paljon erillisia
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osaprosesseja, joita ei tdman opinnaytetydn puitteissa olisi mahdollista kasitella kuin pinta-

puolisesti.

3.1  Ostolaskuprosessi

Digitaalinen ostolaskuprosessi koostuu useasta vaiheesta. Taloushallinnon nakdkulmasta osto-
laskuprosessi alkaa ostolaskun vastaanottamisesta ja paattyy sen maksuun ja arkistointiin.

Lahti ja Salminen (2008, 50) maarittavat sahkoisen ostolaskuprosessin vaiheet seuraavasti:

e Ostolasku vastaanotetaan paperisena jonka jalkeen se skannataan laskujen kasit-
telyjéarjestelmaan. Vaihtoehtoisesti ostolasku saapuu kasittelyjarjestelméaan suo-
raan verkkolaskuna. Ostolaskun perustiedot kuten laskun paivays, erapaiva ja lop-
pusumma tallentuvat automaattisesti.

e Ostolasku tilididaan joko valmiin tilidintipohjan avulla tai manuaalisesti.

e Ostolasku lahetetdan kiertoon tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi.

e Lasku palautuu ostoreskontran hoitajalle kasiteltavaksi.

e Ostoreskontran hoitaja paivittaa hyvaksytyt laskut ostoreskontraan.

e (Ostoreskontrasta muodostetaan maksuaineisto, joka siirretdén pankkiin.)

Ostolaskujen sdhkdisen kasittelyjarjestelmén avulla laskut voidaan vastaanottaa, tilidida, tar-
kastaa ja hyvaksyad seka hallita koko tata kierratysprosessia. Ostolaskun saavuttua jarjestel-
maan sen puuttuvat perustiedot taytetddn ja se tilididaan kustannuslajien mukaisille tileille
jJa kustannuspaikoille. Yrityksesta riippuen tilidinti tehddan joko ostoreskontran hoitajan toi-
mesta tai laskun tarkastajan toimesta. Isoissa yrityksissd ostolaskun tilidinnin teettdminen
tarkastajalla on perusteltu silla, ettd vain tilaaja tietdd miten kunkin ostolaskun kulu tulee
kasitella. Jos tilidinnin suorittaa tilaaja itse, tulee myds tarkistus suoritettua tilidinnin yhtey-

dessa, jolloin laskun kiertoaika lyhenee. (Lahti & Salminen 2008, 63.)

Ostolaskun hyvaksymisprosessi on yleensa kaksinkertainen, jolloin laskun hyvaksyy tilaaja ja
taman jalkeen vield yksi tai useampi henkildé (Lahti & Salminen 2008, 64). Yleensa etenkin
isoissa yrityksissa hyvaksyjia voi olla useita, kymmenié tai jopa satoja. Kaikilla on omat vas-
tuualueet, joiden mukaisesti laskut saapuvat kullekin hyvaksyttavaksi. Laskujen hyvaksymises-

ta kaytetdan termid asiatarkastus. (Mékinen & Vuorio 2002, 122.)

Ostolaskuprosessin ohjauksessa on keskeista toimittajan tietojen oikeellisuus. My6s kayttaja-
organisaatioiden kasittely- ja hyvaksymissddnnot ovat keskeisessa roolissa. Toimittajarekiste-
rin tulisi sisaltda tiedot ainakin toimittajien nimista, osoitteista, maksuehdoista ja maksuyh-
teyksista. Yrityksen y-tunnus on hyva siséllyttaa tietoihin, ja ohjelmassa tulisi olla tarkastus y-

tunnuksen kohdalla. Talléin ohjelma ilmoittaisi, jos samalla y-tunnuksella olisi jo tallennettu
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toimittaja. N&in valtyttaisiin tuplatoimittajien luomiselta. Isossa konsernissa, jossa on useita
yrityksid, toimittajarekisteri kannattaa jarjestaa kaikille konsernin yrityksille yhteiseksi. Néin
toimittajia ei tarvitse luoda useaan kertaan ja toimittajakohtaisia hakuja voidaan tehda kon-
serninlaajuisesti. (Lahti & Salminen 2008, 53-54.)

3.2 Lainsaadanto ja ostolaskuprosessi

Yrityksen ostolaskujen kierratyksen kokonaisuuden kannalta kirjanpitolaki antaa hyvinkin va-
paat kadet yritykselle toimia. Ostolaskujen ja muiden tositteiden hyvaksyminen ja tarkastus
kuuluvat kunkin yrityksen sisdiseen valvontaan (Lahti & Salminen 2008, 64). Kirjanpitolain 2.
luvun 8 § ottaa kantaa tositteiden arkistointiin sallien niiden sailyttdmisen koneellisia tietova-

lineitd hyvéksikayttéden (Rekola-Nieminen 2012, 41).

Arvonlisaverolaki ottaa kantaa laskun sisaltoon melko tarkasti. Vuoden 2004 alusta laki muut-
tui merkittaviltd osin, kun muutokset koskivat mm. laskulta vaadittavaa tietosisaltoa sekéa
séhkdista laskutusta. Laskujen on tullut tastd eteenpdin sisdltéd myds toimitus/suorituspéiva.
(Vero. 2003.) Tama on merkittava parannus, silla toimitus/suorituspéaivan avulla laskulta pys-
tytdan heti toteamaan, mille ajanjaksolle laskun sisaltd kuuluu, ja ndin kulujaksotuksista saa-
daan huomattavasti tarkempia. Pelkasta laskun paivayksesta ei voida paatella milloin tuote on
todella siirtynyt asiakkaalle tai milloin palvelusuorite on tapahtunut (Rekola-Nieminen 2012,
60). Seuraavaan luetteloon on poimittu tarkeimmat ja yleisimmat arvonliséaverolain 209 b §:n

vaatimat laskumerkinnat:

laskun antamispaivamaara
e juokseva tunniste
e myyjan y-tunnus
e myyjan ja ostajan nimi ja osoite
e tavaroiden maara ja luonne seka palvelujen laajuus ja luonne
e tavaran toimituspdiva tai palvelun suorituspaiva
e veron peruste verokannoittain ja yksikkéhinta ilman veroa
e verokanta
e suoritetavan veron maara
e verottomuuden tai kdannetyn verovelvollisuuden peruste
e muutoslaskuissa viittaus aikaisempaan laskuun
(Vero. 2003).

Laskuissa voidaan kayttdd myos kevennettyja laskumerkintéja. Kevennetyistéa laskumerkin-
noista sdadetddn Arvonlisdverolain 209 f 8:ssd. Tietyin poikkeuksin kaikissa laskuissa, jotka

ovat loppusummaltaan alle 400 €, voidaan kdyttda kevennettyja laskumerkintdja. Vahittais-



16

kaupassa laskun loppusummalla laskumerkintdjen kannalta ei ole merkitystd, jolloin se voi
ylittdd 400 €:n rajan. Vahittéiskauppaa harjoittavat esim. kioskit, suutarit ja kampaamot.

(Vero. 2012.) Lasku kevennetyin laskumerkinngin tulee siséltaa seuraavat tiedot:

e laskun antamispdiva
e myyjan nimi ja arvonlisdverotunniste (Y-tunnus)
e myytyjen tavaroiden maara ja palvelujen laajuus seka naiden laji
e suoritettavan veron madara verokannoittain tai veron peruste verokannoittain
e muutoslaskujen osalta viittaus alkuperdiseen laskuun sekd@ ne tiedot, joita laskulla
muutetaan
(Vero. 2012).

3.3 Matka- ja kululaskuprosessi

Yritykselle syntyy matkalaskuprosessi, kun yrityksen tydntekijan tyd edellyttdd matkustamis-
ta, joka oikeuttaa tydntekijin saamaan siitd korvauksen. Kululaskuprosessi taas syntyy, kun
yrityksen tyontekija tekee pienhankintoja, joista syntyy yritykselle kulua. (Lahti & Salminen
2008, 93.) Jotta syntyneet verovapaat kustannukset voitaisiin korvata, tulee tyéntekijan teh-
déa asianmukainen matka- tai kululasku, jonka tulee tayttaa verolainsdddannén seka kirjanpi-
tolainsdadannén vaatimukset (Syvanpera & Turunen 2011, 95). Matkalasku sisaltédd yleensa
kilometrikorvauksia ja/tai paivarahoja. Kululasku taas siséltédd yleensa matkaan liittyvia ho-
telliyépymisia ja matkalippuja, jotka korvataan tydntekijalle kulukorvauksena. Lahden ja
Salmisen (2008, 95) mukaan matka- ja kululaskuprosessi on usein isoissakin organisaatioissa
hyvin vahélle huomiolle jaanyt prosessi ja saattaa olla myds hankala ja ty6las tytvaihe. Tar-
keimpéana syyna tahan Lahti ja Salminen (2008, 95) pitavat toiminnon hajanaisuutta eri orga-
nisaatioyksikdiden valilla. Tassa tilanteessa yksikkdjen yksittaiset volyymit eivat ole kovinkaan

suuria ja ne jaavat vahalle huomiolle.

Matka- ja kululaskutuksesta voidaan puhua omana prosessina jo silloin, kun yrityksessa on yli
kymmenen matkustavaa tyontekijaa. Talléin yrityksen kannattaa harkita séhkdiseen matka-
laskuprosessiin siirtymistd, jotta kaikki ostolaskuprosessin ohi kulkevat matka- ja kulukorvauk-
set saadaan eriteltyd. Sahkdisessd matkahallinnossa laskujen laatimiseen kaytetty aika piene-
nee seka virheet ja niiden selvittdmiseen kaytetty aika véhenevat. (Lahti & Salminen 2008,
94-95.)
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4 B2B-palveluprosessi

B2B (Business to business)-palveluprosessi on asiakasyrityksen ja palveluntarjoajan valinen
toimintosarja, joka koostuu palvelutapahtumista ja vuorovaikutustilanteista (Virtuaali AMK
2013). Palveluprosessin tuloksena tai sen aikana asiakas saa tarvitsemansa hyddyn. Asiakkaal-
ta saatu palaute on palvelua tarjoavalle yritykselle hyvin térkead, koska sen perusteella voi-
daan todeta, missa vaiheessa prosessia tarjoaja on onnistunut ja mihin asiakas ei ole tyyty-
véainen (Lehtinen & Niinimaki 2005, 40).

4.1 Asiakas - palveluntarjoaja -néakdkulma

Asiakkaat eivat osta tuotteita tai palveluja, vaan niiden tuottamia hyotyja, jotka tuottavat
heille arvoa. Tatd arvoa ei tuoteta tehtaissa niin kuin monia konkreettisia tuotteita eika
myo6skaan palveluyrityksen toimistossa, kuten usein ajatellaan. Arvo tuotetaan siind vaihees-
sa, kun asiakkaat hyddyntavat ostamaansa palveluratkaisua. Asiakkaan arvontuottamisprosessi
ja palvelun toimitusprosessi toteutuvat yleensd samaan aikaan. Vastaavasti fyysiset tuotteet
tuovat asiakkaalle arvoa siind vaiheessa, kun asiakas kayttaa tai kuluttaa tuotetta erilaisissa
kayttdprosesseissa. (Gronroos 2003, 26-27.) Voidaan todeta, ettd tdma yksinkertainen teoria
ja esimerkki tukevat edelld mainittua toteamusta, ettd palveluprosessi syntyy asiakkaan ja

palveluntuottajan vuorovaikutustilanteessa.

Kuten aiemmin todettiin, asiakkaat etsivat itselleen ratkaisuja, joita kayttdessa he saavat
lisdarvoa. Palveluntarjoajan tulee siis toimittaa asiakkaalle ratkaisu, joka sisaltaa kaikki asi-
akkaan tarvitsemat komponentit (Gronroos 2003, 26-27). Esimerkiksi tekninen laite yrityksen
tuotantoprosessissa ei tuo asiakkaalle arvoa, jos sen yllapidosta ei huolehdita asiaankuuluvalla
tavalla. Tarkeimpénd lahtokohtana palveluntarjoajalla on asiakkaan nékdkulman huomioimi-
nen, jonka perusteella asiakkaalle tarjotaan ratkaisu, joka tuottaa asiakkaalle arvoa. Taméan

lisdksi voidaan tarjota erikseen laskutettavia palveluja. (Grénroos 2003, 30.)

Palveluntarjoajan on tarked ymmartaa, ettéd palveluiden kulutuksen luonne poikkeaa fyysisen
tuotteen kuluttamisesta. Gronroosin (2003, 86) mielestéa puhuttaessa palveluista asiakas ku-
luttaa pikemminkin prosessia kuin tuotetta. Kaytanngssa tama tarkoittaa sitéa, ettd asiakas
osallistuu palveluprosessiin eikd vain kuluta prosessin lopputulosta. Talléin asiakas on myds
vuorovaikutuksessa palveluntarjoajan tydntekijoiden, resurssien ja jarjestelmien kanssa.
(Grénroos 2003, 86.) Asiantuntijapalveluille on ominaista, ettd asiakas osallistuu palvelupro-
sessiin joko vain maarittamalla ominaisuudet ja tavoitteet tai olemalla merkittavassa asemas-

sa myos itse palvelun tuottamisessa ja kehittdmisessa (Lehtinen & Niinimaki 2005, 41).
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Taloushallintoalan palvelutarjonnan muoto alkoi muuttua téaysin 1990-luvun alussa, kun en-
simmaiset ASP-palveluntarjoajat tulivat markkinoille. ASP:Ila tarkoitetaan sovellusvuokrausta
ja sen lyhenne tulee englannin kielen termeisté Application Service Provider tai Application
Service Provision. Nykyadn sama periaate kantaa nimed SaaS (Software as a Service), mutta
poiketen ASP:sta silla tarkoitetaan ohjelmistovalmistajan omaa jakelua ja sovellusvuokrausta
internetpohjaisesta sovelluksesta. Asiakas kayttéd tarvitsemiaan sovelluksia internetin vali-
tykselld ja maksaa palveluntarjoajalle kdaytosté vuokraa. Palveluntarjoaja tarjoaa samaa so-
vellusta tai sovelluskokonaisuutta usealle asiakkaalle ja on vastuussa kaikesta niiden kayttéén
liittyvasta yllapidosta. (Lahti & Salminen 2008, 42.) Taman kaltainen palvelu tarjoaa yrityksil-

le huomattavasti edullisemman vaihtoehdon omien ohjelmistolisenssien hankinnan sijaan.

Visma Services Oy on palvelukeskus, joka tarjoaa mm. SaaS-palvelua. Palvelukeskustoiminta-
malli eroaa perinteisesta keskittamisajattelusta juuri palvelunédkdkulman vuoksi. Aikaisemmin
taloushallintoa ei pidetty palveluroolissa. Palvelukeskustoimintamallin periaatteena on tarjo-
ta keskittdmisen tuomia mittakaavaetuja sekd laadukkaita palveluja ydinliiketoimintojen tu-
eksi kuten esimerkiksi raportointi. Liséksi yksi merkittava etu yrityksille on palveluiden ja ta-
loudellisen informaation sijaitseminen yhdessa paikassa. Usein yritykset antavat palvelukes-
kuksien hoidettavaksi volyymeiltddn suuret ja toistuvat toiminnot, kuten osto- ja matkalasku-
prosessin. Naiden toimintojen automatisointi mahdollisimman pitkéalle luo merkittavia saasto-
Ja. Osto- ja myyntilaskujen kasittely, paakirjanpito ja kayttdomaisuuden ja investointien hal-
linta ovat yleisimmin palvelukeskuksessa tehtévéat toiminnot. (Lahti & Salminen 2008, 174-
175.) Alan kirjallisuudesta on vaikea erottaa ulkoistettua palvelukeskusmallia ja jonkin suuren
organisaation oman palvelukeskuksen mallia. Lahti ja Salminen (2008, 174-175) mainitsevat
samassa kappaleessa yrityksen palvelukeskuksen joka selvasti viittaa organisaation omaan ta-
louspalvelukeskukseen sek& palvelukeskuksien asiakkaat, palvelutarjonnan sekd niiden lisaa-
misen, joka taas viittaa ulkopuolisiin palvelukeskuksiin. Oli kyse sitten organisaation omasta
palvelukeskuksesta tai ulkopuolisesta palvelukeskuksesta, konsepti on periaatteiltaan taysin

sama. Tarkoituksena on saavuttaa sdastdja ja mittakaavaetuja.

4.2  Palveluprosessin kuvaaminen

Prosessikuvauksien tarkoituksena on havainnollistaa vallitsevaa tilannetta ja mahdollisesti
tavoitetta, johon pyritddn (Karvonen 1999, 42). Prosessikuvauksia voidaan kayttéa apuna pal-
velun sisdltéd maarittédessa. Kuvauksien avulla voidaan tarkemmin maaritelld osallistujat ja
kunkin osallistujan osallistumisen taso. Liséksi kuvauksessa voidaan tarkastella prosessin ta-
loudellisia, laadullisia ja muita mahdollisia tavoitteita, jos se koetaan tarpeelliseksi. Prosessi-
kaavioon voidaan my6s maarittdd ne palvelun osat, jotka asiakas tekee itse. Talléin kaavio
antaa perustan asiakkaan ja palveluntarjoajan valiselle yhteisty6lle. (Lehtinen & Niinimaki
2005, 41.)
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4.3  Prosessin osallistujat

Ostolaskuprosessin paaasialliset osallistujaorganisaatiot ovat toimitusketjun alusta alkaen
toimittaja, Visma Services Oy, Maventa Oy ja asiakasyritys X Oy. Maventa Oy on nykyaikainen
sahkoisen laskutuksen palveluntarjoaja ja verkkolaskuoperaattori (Maventa Oy 2013). Maventa
on perustettu Suomessa vuonna 2007 ja se on nopeasti kasvanut Suomen suurimmaksi ope-
raattoriksi (Ojanen 2013, 9A). Silla on asiakkaita yli 8000 kolmessakymmenessa eri maassa.
Maventa on yhdistetty suoraan moneen ERP- ja taloushallinto-ohjelmistoon, jolloin yritykset
voivat kayttdd Maventan palvelua suoraan oman ohjelmistonsa kautta. Pienemmat yritykset,
joilla ei ole viela tarvetta suurille ohjelmistoille, voivat kuitenkin hoitaa laskutuksensa sah-
koisesti kayttamalla verkkolaskut.fi -palvelua, joka on osa Maventa Oy:ta. (Maventa Oy 2013)
Maventa etsii aina tehokkaimman mahdollisen tavan vélittaa laskuja eri ohjelmistojen vélilla.
Jos kyse on verkkolaskusta ja vastaanottavalla yrityksella on kaytdssad verkkolaskuja tukeva
taloushallinnon ohjelmisto, voidaan lasku lahettda datana yritykseltd toiselle. Jos taas kyse
on paperilaskusta ja vain vastaanottavalla yrityksella on kdyttdssa laskujen séhkdinen kasitte-

lyjarjestelmda, Maventa skannaa laskun digitaaliseen muotoon ja ohjaa laskun vastaanottajalle
(Kuva 2).

Kuva 2: Maventa Oy:n toimintamalli (Maventa.com 2013)
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5  Ostolaskuprosessi ja sen ongelmakohdat

Asiakasyrityksen ostolaskuprosessi (Kuvio 2) Visma Services Oy:n osalta alkaa siind vaiheessa,
kun asiakasyrityksen toimittaja lahettdd myyntilaskun. Paasadantdisesti lasku paatyy joko
skannauspalveluntarjoajalle tai suoraan verkkolaskuna ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan.
Jos lasku lahetetddn asiakkaan laskutusosoitteeseen paperisena, se saapuu Visma Services
Oy:n ulkoistettuun skannauspalveluun (Maventa), johon asiakasyrityksen laskutusosoitteeseen
lahetetty posti on ohjattu. Siella lasku skannataan séhkodiseen kasittelyjarjestelmaan kayttéen
aiemmin mainittua OCR-skannaustekniikkaa. Maventa erottelee heille saapuvasta postista las-
kut ja lahettda kaiken muun ostoreskontraan kuulumattoman postin Yritys X:n taloushallinto-
osastolle. Visma Services skannaa laskuja kasittelyjarjestelmaan nykyaan enda erittdin har-
voin. Tama on hyva asia, koska kaikki manuaalinen tyd hidastaa ja jAhmettaa digitaalisuuteen

Ja automaatioon pyrkivaa prosessia.

Ostolaskuprosessi

Maventa

Paperilaskujen
- : Skannaus
vastaanotto

erkkolaskujen, Laskun

asku siirtyy valmiit
kansioon
maksatusta varten

e-laskujen perustietojen
vastaanotto tayttd

Visma Services
Oy

Tarkastus/
tiliinti

Yritys X
Taloushallinto

Hyvaksyntd (esim
toimialajohtaja/
CFO/CEQ).

Yritys X
Hyvaksyjat

Asiatarkastus
(esim. Yksikén
paallikks)

Yritys X
Tarkastajat

Kuvio 2: Yritys X Oy:n ostolaskuprosessi

Skannauspalvelua tarjoava yritys skannaa laskut jokaiselle tytaryritykselle erikseen niille an-
netun sarjanumeron mukaisesti. TAma sarjanumero ohjaa laskut kierratysjarjestelméassa oike-

alle yritykselle. Tdma prosessin toiminto on hyvin altis virheille, koska tytaryrityksia on usei-
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ta. Mahdolliset virheet hidastavat laskujen kasittelyd merkittévasti ja taysin turhaan. Skan-
nausvirhe voi johtua joko Maventasta tai asiakasyrityksen toimittajasta. Laskua laatiessa toi-
mittaja saattaa kirjoittaa laskun saaja-kenttédan vaaran yrityksen sarjanumeron. Kuitenkin
usein toimittajat jattéavat sarjanumeron kirjoittamatta kokonaan, jolloin Maventa tarkistaa
numeron laskulla osoitetun yrityksen nimen perusteella, ja juuri tdméa vaihe on erittdin altis
mahdollisille virheille. Tallaiset virheet seisauttavat prosessin aina hetkeksi laskuja kasitelta-
essd. Toinen skannauksessa tapahtuva virhe voi olla laskujen skannaaminen kahteen kertaan.
Kierratysjarjestelma ilmoittaa aina metatietojen tallentamisvaiheessa, jos samalla viitenume-
rolla on jo tallennettu lasku. N&in tapahtuu siis aina kun toiseen kertaan skannattua laskua
yrittéa siirtdd eteenpdin kasittelyjarjestelmdassd. Useat toimittajat kayttavat laskuissaan sa-
maa viitenumeroa jokaisessa samalle asiakasnumerolle osoitetussa laskussa. Tamé tarkoittaa
sitd, ettd laskuja ei voi valittdmasti poistaa vaikka ohjelma ilmoittaisi paallekkaisesta viite-
numerosta vaan aina tulee tarkistaa onko ko. lasku tosiaan tuplalasku vai samalla viitenume-
rolla lahetetty. Tietoteknisistéa syistad tuplalaskuja voi tallentua jarjestelmdan myds useita
kerralla. Téllaisessakin tapauksessa jokaisen laskun kohdalla tulee tehda edelld mainittu tar-

kistustoimenpide.

Seuraava vaihe on laskun perustietojen taytto eli ns. meta-tietojen tayttd. Tama on palvelu-
keskuksen paatehtava téassa ostolaskuprosessissa. Laskun saavuttua jarjestelmaan palvelukes-
kuksessa taytetddn ensin kirjanpidon paivamaara, joka osoittaa mille kaudelle lasku suorite-
perusteisesti kuuluu. Taman liséksi valitaan laskulle toimittaja ja taytetaan laskun numero.
Jos skannauksessa ei ole kdytetty OCR-tekniikkaa, tulee meta-tietoihin tayttaa laskun péiva-
maara, erdpdaiva, viitenumero ja loppusumma. Lisdksi laskun meta-tiedoissa on sisdinen tieto -
kenttd, johon taytetdan esimerkiksi sen yksikon nimi, jolle lasku kuuluu tai kausilaskuihin
kausi, jonka ajalta laskutetaan. Tama helpottaa mm. laskujen my6hempaa tarkastelua. Palve-
lukeskus toimii ostolaskuprosessissa vain ns. suodattimena, joka perustietoja tayttamalla
kontrolloi saapuvien laskujen virtaa. Yritys X:n laskenta-assistentin mielestd tasté on kuiten-
kin heille hyotya. Talla jarjestelylla varmistetaan se, ettei asiakkaan tarvitse késitella kuin
aiheellisia laskuja. Aiemmin palvelukeskus on myds tilidinyt laskut, mutta talla hetkella teh-

tavana on vain kontrollointi.

Palvelukeskus pitéd ylla asiakasyrityksen toimittajarekisterid. Asiakasyrityksen jokaiselle ty-
taryritykselle yllapidetddn omaa toimittajarekisterid. Yrityksilla on kuitenkin paljon yhteisia
toimittajia, joille hankinnat on keskitetty. Tama synnyttdd turhaa paallekkaisyytta ja tupla-
toimittajia toimittajarekistereiden kesken. Yrityksilla on paljon paikallisia yrityskohtaisia toi-
mittajia. Huolimatta siitd, ettd jokaisella tytaryritykselld on oma toimittajarekisteri, kasitte-
lyohjelmassa on mahdollisuus tehdd hakuja toimittajakohtaisesti koko konsernin laajuisesti.
Yhteisen toimittajarekisterin yllapitaminen kuitenkin yksinkertaistaisi toimittajien luontia ja

vahentaisi tiedon tallennuksen maaraa.
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Metatietojen tayton jalkeen lasku siirtyy Yritys X Oy:n taloushallinto-osastolle, jossa sen muo-
to tarkastetaan, tilitidaan ja lahetetddn asiatarkastukseen ja hyvaksyttavaksi operatiivisen
organisaation henkildlle sen mukaan, mink& yrityksen lasku on kyseessa ja mita lasku koskee.
Jos laskulla ei tilidintid tai kustannuspaikkajakoa varten ole saatavilla tarpeeksi tietoja, las-
kenta-assistentti laittaa laskun operatiiviselle henkil6lle kiertoon lausunnolla, jossa han kysyy
ko. yksityiskohtia ja viimeistddn palvelujohtaja tietédd, mitéa on tilattu ja minne. Aika ajoin
kdy niin, ettei naitd kysymyksid laskun tieto-osan lopussa huomioida tai kirjoitetaan kom-
mentti ”ok” ja lasku siirtyy ilman kustannuspaikkaa Valmiit -kansioon. Kustannuspaikan puut-
tuminen saattaa mydhemmin sotkea kustannuspaikkalaskentaa. Kirjanpito-ohjelmassa (MS
Dynamics NAV) on kuitenkin ominaisuutena ns. kustannuspaikkapakote, joka estaa laskun kir-
Jjaamisen ilman kustannuspaikkaa. Kustannuspaikan puuttuminen kuitenkin pysayttéa proses-
sin ja aiheuttaa Visma Services Oy:n péaassa turhan selvitystyon kustannuspaikan selvittami-
seksi. Tilidintivaiheessa eniten vaivaa tuottavat isot koontilaskut, jotka ovat joltain pidem-
maltéd laskutuskaudelta ja samassa laskussa laskutettu mahdollisesti useaa kustannuspaikkaa
koskevia tuotteita tai palveluita. Naistd hyviad esimerkkeja ovat puhelinlaskut. Hyvin paljon
aikaa tilidintivaiheessa vievat myds luottokorttilaskut. Luottokorttilaskujen saavuttua meta-
tietojen tayton jalkeen laskenta-assistentille hén teippaa kaikki operatiivisten tyontekijoiden
héanelle tuomat luottokorttien tapahtumien kuitit paperille, skannaa ne PDF-tiedostoiksi ja
liittdad ne laskuihin. Tdma on todenndkdisesti suurin manuaalinen tydvaihe téssa ostolaskupro-

sessissa.

Asiakasyrityksen tietyilla tyontekijoilla on kaytdssdan yrityksen luottokortti. N&itéd henkildita
on kaiken kaikkiaan kymmenia, mika tarkoittaa myo6s yhté ostolaskua joka kuukausi per jokai-
nen luottokortti. Luottokorttilaskujen kasittely on kokonaisuudessaan yksi eniten aikaa vievis-
ta tydvaiheista ostolaskuprosessissa. Luottokorttilaskun saavuttua jarjestelmaan palvelukes-
kus tayttdd sen perustiedot. Laskun sisdinen tieto -kenttaén kirjoitetaan kortin haltijan nimi.
Yritys X Oy:n laskenta-assistentit tilidivat laskun tydntekijoiden heille toimittamien Kuittien
perusteella. Jokaisesta tapahtumasta tulee olla kuitti selitteineen ja se tulee teipata luotto-
korttilaskun tilidintipohjalle, joka on tarkoitukseltaan samanlainen kuin matka- ja kululasku-
jen pohjat (ks. liite 5). Tilidintipohjassa on oma paikka kuitille ja ohjeistuksena on, etta jos
kuitti ei mahdu sille osoitetulle paikalle tai jos kuitteja on enemmén, ne teipataan erilliselle
paperille. Kuitenkin ani harvoin tyontekijat toimivat ohjeiden mukaisesti, ja laskenta-
assistentin tulee niin ollen teipata kuitit tositteisiin ennen skannausta. Yhden laskutusvéalin
(1kk) luottokorttilaskujen kuittien teippaaminen vie useita tunteja laskenta-assistenttien tyo-
ajasta. Luottokorttilaskujen kasittelyn tehokkuuden osalta on todettava, ettd huolimatta suu-
resta manuaalisen tyén maarasta, se on talla hetkelld teoriatasolla tehokkain mahdollinen.
Kehittdmisen varaa on lahinnd kdytannon toteutuksessa. Tana paivana taloushallinnon paivit-

taisten tydtehtavien helpottamiseksi on jo kehitetty paljon erilaisia ohjelmistoja ja tietotek-
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nisia ratkaisuja ohjelmistojen integraatioita varten. Vaikkakin maksupaatteet léahettavat tie-
don maksusta taloushallinnon ohjelmistoon, on ainoa tosite maksutapahtuman sisallosta kui-
tenkin tapahtuman kuitti. Yleensd melkein poikkeuksetta jokaisen yrityksen periaatteisiin
kuuluu, etta kuitilla on naytettava toteen, mita yrityksen luottokortilla on ostettu. Perinteis-
ten kuittien késittelysta ei siis ole voitu luopua yrityksissd. Nopean haun tuloksena internetin
hakukone ei I6ytanyt tuloksia liittyen luottokorttilaskujen kuittien kasittelya helpottaviin rat-
kaisuihin. Voidaan siis olettaa, ettd tallaisia tietoteknisia ratkaisuja ei vield ole ainakaan suu-

ren yleisén ulottuvilla.

”Meilla noi tarkastusrajat on aika alhaset”
”Se, mita taa tietysti aiheuttaa on se, etta meilla sitten laskunkierto venyy”

”Kasvavassa konsernissa kuitenkin, niin se on vahan semmosta historian taak-

kaa”
-Yritys X Oy:n Business Controller

Haastatteluissa nousi selvasti esille euromaariin perustuvat laskujen hyvaksymisrajat. Hyvak-
symisrajat on asetettu asiakasyrityksessa jokaiselle hyvéaksyjalle erikseen. Hyvéaksymisrajat
asiakasyrityksessd on asetettu organisaatiotasolla erittdin ylés. Tama tarkoittaa sité, ettad or-
ganisaation ylapadssa hyvaksytddn summaltaan pienia laskuja. Toimialajohtajat hyvaksyvét
kaikki yli 300 €:n laskut lukuun ottamatta tiettyja kuukausittaisia kuluja kuten esimerkiksi
henkildautojen leasing-laskut. Taméa johtaa vaistamétta laskujen kiertoajan pitenemiseen mi-
ka taas yleensa johtaa maksujen myodhastymisiin ja turhiin korkokuluihin. Laskenta-assistentti
tilidi tietyt kuukausittain toistuvat, samansuuruiset laskut ja talousjohtaja hyvéksyy ne. Alle
300 €:n laskut tarkastaa yksikon paallikko ja palvelupaallikké hyvaksyy ne, jolloin laskuilla on
aina vahintaan kaksi tarkastajaa. Seka asiakasyrityksen controller ettd Visma Servicesin Kir-
Janpitdja olivat sitéd mielta, ettd hyvaksymisrajaa tulisi hieman laskea. Rajan laskemisen voisi
aloittaa esimerkiksi poistamalla tietyn summan alittavista elintarvikelaskuista tdméan hetkisen
hyvaksyjaportaan kokonaan. Tallgin laskun voisi tarkastaa ja samalla hyvaksya se henkild, jo-
ka tilauksen on alun perin tehnyt. Controller mainitsi, etté kasvavassa konsernissa laskujen
hyvaksymiskayténteet saattavat olla hieman historian taakkaa. Laskujen mé&ara on ollut ai-

emmin pienempi, jolloin nykyinen hyvaksymiskdytantd on varmasti toiminut varsin hyvin.

”Usein huomataan se, etta siella lukee, etta ei saa maksaa”
-Visma Services Oy:n kirjanpitaja

Hyvaksymisvaiheessa harvemmin endd tapahtuu isompia virheitd, mutta haastatellut tydnteki-
jat nostivat kuitenkin esiin seuraavan, liian usein esiintyvan ongelman. Tilanteessa jossa lasku
on jostain syysta virheellinen tai aiheeton, hyvéksyjat kirjoittavat laskun tietoihin lausunnon,
esim. virheellinen lasku, ei makseta”. Helpoin keino hyvaksyjalla saada lasku eteenpdin, on

hyvaksya lasku normaalisti. Tama kuitenkin johtaa siihen, ettd lasku siirtyy suoraan Valmiit-
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kansioon, josta laskut siirretddn maksuun, ja riski virheellisen laskun maksamisesta kasvaa.
Hyvaksyjan tulisi tassa tilanteessa erikseen valita tarkastajien listasta laskenta-assistentti tar-
kastajaksi uudelleen, jonka jalkeen laskenta-assistentti voisi tehda tarvittavat toimenpiteet.
Asiakasyrityksen haastateltavat pohtivat mahdollisuutta luoda ohjelmaan valintamahdollisuu-
deksi myds “en hyvaksy” tai “hylatty” -painike. Taman kaltaiset virheet kuitenkin yleensa
huomataan tilitoimistossa viimeistdén siind vaiheessa, kun valmiit laskut siirretddn maksua
varten Kierratysjarjestelmastd kirjanpito-ohjelmaan. Sellaisten laskujen osalta, jotka ovat
kokonaan tai osittain aiheettomia, tai muuten virheellisid, on tarkoituksenmukaista kayttaa
kierratysohjelman epéselvat -kansiota jossa laskut voivat odottaa mahdollista hyvityslaskua.

Tata ominaisuus on otettu asiakasyrityksessa toimintatavaksi vasta lahiaikoina.

Asiakasyritykselld on useita lahivuosien aikana hankittuja tytaryrityksia, joilla kaikilla on saat-
tanut aikaisemmin olla pienemmille yrityksille tyypillisid toimintatapoja eri asioissa. Erdille
asiakakkaan tytaryrityksille saapuu usein laskuja tai tilisiirtolomakkeita, joiden euromaaraiset
summat ovat hyvin pienid ja jotka eivat taytd kaikkia kevennettyjakaan laskumerkintévaati-
muksia, kuten esim. yrityksen tai ammatinharjoittajan y-tunnus tai laskun paivamaara. Erityi-
sesti y-tunnuksen tarkastaminen naissa tapauksissa vaatii kaikkien prosessiin osallistuvien eri-
tyistd huomiota. Jos laskulta ei I16ydy y-tunnusta, voidaan olettaa, etta kyseinen toimittaja on
yksityinen henkild, jolloin maksettavasta summasta tulee tietyissa tapauksissa maksaa enna-
konpidatys. Talléin se maksetaan normaalin palkan tapaan. Jos laskulta 16ytyy y-tunnus, tulee
se tarkistaa yritys- ja yhteisotietojarjestelmasta. Edelld mainittujen pienten toimijoiden las-
kujen kasittelyd helpottaisi huomattavasti, jos he kayttaisivat esimerkiksi asiakasyrityksen
laatimia, yleispatevid lomakkeita, kuten jo kdytdssa olevat matka- ja kululaskupohjat, joissa
olisi oma tilansa kaikille laskun perustiedoille sekd oma tilansa yksilollisille selitteille. Asia-

kasyrityksessd on pohdittu samantapaista ratkaisua jo aikaisemmin.

”Kankea, mutta myoskin aika varma”

“Tarkka, mutta hidasteita on liikaa”
-Visma Services Oy:n kirjanpitéaja

Voidaan todeta, ettd asiakkaan ostolaskuprosessin ns. pullonkaulat liittyvat kuittien kasitte-
lyyn, skannaukseen ja hyvaksymiskayténteisiin. Prosessissa tulee todennékdisesti olemaan
vield pitkdan kuittien kasittelyd ja niiden skannausta, ainakin jossain méaarin. Talla hetkella
sitd on kuitenkin asiakasyrityksen taloushallinto-osastolla suhteellisen paljon. Laskenta-
assistenteilla on kaytdssaan tekniikaltaan sellainen skannauslaite, joka vaatii kaikkien niittien
poiston papereista, jolloin kuitit tulee teipata kiinni. Skannausmadara asiakasyrityksessa liitty-
en luottokorttilaskuihin sekd matka- ja kululaskuihin on niin suuri, etta se edellyttaisi skan-

nauslaitetta, jolla voi skannata papereita, joissa liitteet ovat nidottuina.
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6  Matkalaskuprosessi ja sen ongelmakohdat

Matkalaskut sisaltéavat ainoastaan verottomia kilometrikorvauksia ja paivarahoja tehdyista
tyomatkoista. Kaikki muut matkakulut maksetaan tyontekijélle kulukorvauksina. Namé kulu-
korvaukset eivat sisdlly matkalaskuprosessiin. Kulukorvauslaskut ovat matkalaskujen kaltaisia
ja ne kayvat lapi samanlaisen tarkastus- ja hyvaksymiskierroksen kuin matkalaskut, mutta ne
maksetaan tydntekijoille samassa yhteydessa kuin muutkin ostolaskut. Asiakasyrityksen mat-
kalaskuprosessi (Kuvio 3) on huomattavasti jaykempi ja hitaampi kuin ostolaskuprosessi johtu-
en pitkalti ostolaskuprosessin osittaisesta digitaalisuudesta. Kuten aiemmin téssa tutkimukses-
sa todettiin, digitaalinen taloushallinto tarkoittaa kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden
automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa. Matkalaskuprosessin osalta ei voida pu-

hua kuin osittaisesta sahkdisestéa kasittelysta, koska:

e |so osa laskupohjista tulostetaan tietokoneilta ja taytetdan tarvittavat tiedot kasin.
Itse laskupohjat ovat kuitenkin selkeét ja ajantasaiset (ks. liitteet).

e Kuittien kéasittely vaatii aina manuaalista kasittelyd kaikesta huolimatta. Tama on
my6s matkalaskuprosessin ty6lain vaihe, koska kaikki kuitit tulee teipata paperille ja
taman jalkeen skannata laskun mukana kasittelyjarjestelmaan.

o Laskujen tiedot vaativat usein taydennysta. Osittain tietojen tdydentaminen voidaan
kuitenkin tehda sahkoisesti ja vield siindkin vaiheessa, kun lasku on jo kasittelyjarjes-

telmassa.
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Kuvio 3: Yritys X Oy:n matkalaskuprosessi

”Mulla on teippirulla ja paperi ja sitten ma rupeen teippaamaan”
-Yritys X Oy:n laskenta-assistentti

”Kaytannossa jokainen kay varmaan hakemassa ne kerran ja sitten tayttelee

vanhalle pohjalle”
-Yritys X Oy:n Business Controller

Asiakasyrityksen laskenta-assistentti on tehnyt sekd matkalaskuille ettd kulukorvauksille tar-
koitetut tositepohjat, jotka on tallennettu asiakasyrityksen yhteiselle verkkoasemalle. Kuten
tositepohjista nakyy, niisséa on korostettu keltaisella varilla ne kohdat, jotka ovat ns. pakolli-
sia kenttid, joita ilman lasku ei etene maksuun saakka. Usein laskulta kuitenkin puuttuu naita
tietoja. Yleisimmin laskulta puuttuu tilinumero, kustannuspaikka tai yrityksen nimi. Jos las-
kulta puuttuu useita perustietoja, se lahetetdan takaisin ko. yksikén péaallikélle, joka tarpeen
mukaan tiedustelee puuttuvat tiedot laskun laatineelta tyontekijalta. Jos puutteet ovat va-
héisida, niitd saatetaan pyytdd joko kasittelyohjelman kautta syottamalla kysymys laskun lau-
suntokenttaan tai sahkopostitse. Usein tydntekijat tulostavat matkalaskupohjan tietokoneel-
taan paperiseksi ja tayttavat tiedot kasin. Tdma kuitenkin johtaa liian usein tilanteisiin, joissa
laskun kasittelija ei voi olla varma esimerkiksi henkilén nimesta tai tilinumerosta erilaisten

kasialojen vuoksi. Naissakin tapauksissa lasku joudutaan palauttamaan laskun laatijalle korja-
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usta varten. Laskut tulisi aina tayttaa tietokoneella ja vasta sen jélkeen tulostaa paperille
jotta valtyttaisiin késialojen tulkitsemiselta. On myds hyvin yleistd, ettd tydntekijat ovat tal-
lentaneet laskupohjan verkkoasemalta omalle tietokoneelleen, minka jalkeen pohjia on paivi-

tetty, mutta tyontekijat kayttavat edelleen tallentamiaan pohjia.

Matkalaskut Kiertdvat hyvaksymisjarjestelmassd normaalin tarkastus- ja hyvaksymiskierron,
mutta niitd ei koskaan kirjata muiden ostolaskujen ja kulukorvausten mukana kirjanpitojar-
jestelmaan. Visma Serveices Oy:n kirjanpitdja erottelee kaikki matkalaskut muiden laskujen
joukosta ja lahettdd ne PDF-tiedostoina asiakasyrityksen palkkahallintoon. Matkalaskujen
erottautumista muiden laskujen joukosta helpotetaan tayttamalla viitenumerokenttaan sana
matkalasku. lIman tata identifiointia edelld mainittu erottelu olisi hyvin ty6lasta. Matkakulut
maksetaan tydtekijoille normaalin palkanmaksun yhteydessa asiakasyrityksen oman palkkahal-

linnon toimesta.

”Suurin osa matkalaskuista on ilman liitteita”
-Yritys X Oy:n laskenta-assistentti

Kun asiakasyrityksen laskenta-assistentilta kysyttiin, miten matkalaskuprosessia voitaisiin ha-
nen mielestdan kehittdd, vastaus oli yksinkertaisesti sen sahkoéistdminen eli ottamalla kayt-
toon matkalaskulaajennus nykyisesta ostolaskujen késittelyohjelmasta. Sama vastaus saatiin
myds Visma Services Oy:n kirjanpitéjalta. Asiakasyrityksen matkalaskujen maaraa tarkasteltiin
viimeisen kuuden kuukauden ajanjaksolta ja todettiin, ettd laskuja on ollut keskimé&arin 120
kpl joka kuukausi. Paasaantoisesti laskuja on yksi tyontekijaa kohden. Kuten Lahti ja Salminen
(2008, 94) kirjassaan toteavat, yrityksen kannattaa siirtyd sahkdiseen matkalaskujen kasitte-
Iyyn silloin, kun yrityksessd on yli kymmenen matkustavaa tyontekijaa. Vaikka matkalaskut
ovatkin talla hetkella séahkoisessd muodossa muiden ostolaskujen seassa, prosessi sisaltad kui-
tenkin paljon manuaalista tyota, koska laskut luodaan paperisina. Matkalaskuohjelmalla koko
matkalaskuprosessi olisi mahdollista vieda lapi miltei taysin paperittomana seka ilman tilitoi-
miston osallistumista jolloin prosessista lahtisi kokonaan yksi toimija pois. Nain asiakasyrityk-
sen palkkahallinto voisi saada hyvaksytyt matkalaskut suoraan kasiteltédvakseen matkalaskuoh-
jelmasta. Haastattelussa laskenta-assistentti kuitenkin totesi, ettd henkilékunnalta saapuu
my6s matkalaskuja, joiden mukana on kuitteja itse maksetuista matkalipuista tai majoitusku-
luista. Talloin kuitit tulisi skannata sahkdisen matkalaskun liitteeksi kasittelyjarjestelméaan.
Kuitillisten matkalaskujen osuus kaikista matkalaskuista on kuitenkin hyvin pieni. Kulukor-
vauslaskut olisi mahdollista myds kasitella matkalaskuohjelmassa, jolloin ostolaskuprosessi ei
enda sisaltaisi muuta kuin ostolaskuja. Kululaskuissa ongelmana on kuitenkin laskussa aina
mukana oltavien tositteiden liittdminen laskulle. Tositteiden liittdminen vaatii skannauksen,
jolloin kulukorvauksen digitaalinen kasittely matkalaskuohjelmassa ei tuo valttamatta riitta-

vaa etua nykyiseen menetelméaan verrattuna.
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Matkalaskuosion kayttéonottamisesta on ollut jo aiemmin keskusteluja asiakasyrityksen ja
palvelukeskuksen vélilla, mutta ne eivéat ole vield tdhdn mennessd johtaneet toimenpiteisiin.
Laskenta-assistentti toivoi saavansa matkalaskulaajennuksen itselleen ensin testikayttoon,
jolloin han voisi kokeilla sita kaytannossa ja raportoida sen kaytettavyydestd eteenpain. Kuvi-

ossa 4 on esitetty mahdollinen matkalaskuprosessi matkalaskuohjelman kayttéonoton jalkeen.

Matkalaskuprosessi

Lomakkeen tayttd
kasittelyohjelmaan

Yritys X
Tyontekija

Tarkistetaan
mahd.
puutteet
T Jos tiedot
puutteelliset
\

Siirretaan
tarkastettavaksi

Yritys X
Taloushallinto

Tarkastus (esim.
Yksikon
padllikko)

Esimies tarkistaa

puuttuvat tiedot
tyontekijalta

Yritys X
Tarkastajat

Hyvéksynta

(esim.
Aluepallikko)

Yritys X
Hyvaksyjat

askujen tiedot voidaa
ottaa suoraan
asittelyjarjestelmdstd

Yritys X
Palkkahallinto

Kuvio 4: Yritys X Oy:n matkalaskuprosessi, jos matkalaskuosio otettaisiin kayttdon.

7  Yhteenveto ja pohdinta

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli kuvata asiakasyrityksen osto- ja matkalaskuprosessi
seka etsid siitd mahdollisia kehitettdvia kohtia ja niihin ratkaisuja. Tutkimusongelmana oli
”Miten asiakasyrityksen osto- ja matkalaskuprosessia voidaan kehittda?”. Tahan loydettiin
haastattelujen ja havainnoinnin avulla monia kehitettavia kohtia ja niihin esitettiin paran-
nusehdotuksia. Selkeimmat kehityskohdat ja merkittdvimmat parannusehdotukset havaittiin
asiakasyrityksen matkalaskuprosessista, joka ei ole talla hetkellda tehokkain mahdollinen. Mat-
kalaskujen méaara on kasvanut yrityksen kasvaessa eikd nykyinen malli, jossa ostolaskut ja

matkalaskut kasitelladn samassa ohjelmassa sekaisin, ole enda sopiva nykyiselle volyymille.
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Matkalaskujen kasittelyn eriyttdminen matkalaskuohjelmistoon selkeyttdisi huomattavasti

molempia prosesseja ja toisi arvoa seka asiakasyritykselle ettd palvelukeskukselle.

Asiakasyrityksen ostolaskuprosessi on talla hetkelld prosessina melko toimiva. Prosessin toi-
minnot ovat jarkevia ja perusteltuja, mutta siina on tiettyja kohtia, jotka turhaan hidastavat
Jja jahmettavat sita. Naita kohtia tuotiin tassa tydssa onnistuneesti esiin ja esitettiin niihin
korjaavia ratkaisuja. Prosessi tulisi muuttumaan toiminnoiltaan ainoastaan silloin, jos asia-
kasyrityksen hyvaksymiskdyténteitd muutettaisiin, ja silloinkin vaikutus kohdistuisi vain osaan
laskuista. Yksi asia, johon asiakasyrityksen tulisi kiinnitté&d huomiota liittyen koko ostolasku-
prosessiin, on ostopolitiikka ja tarkemmin tiettyjen vaatimusten asettaminen toimittajille ja
niiden yllapitdminen. Asiakasyrityksen kokoisella yritykselld on paljon ostovoimaa ja sen
hankkimat tuotteet tai palvelut saattavat olla joillekin toimittajille merkittava tulonlahde.
Tassa asemassa yritykselld on mahdollisuus neuvotella laskutukseen liittyvistéa seikoista. Vaik-
kakaan talla ei ole valitonta vaikutusta ostolaskuprosessin tehokkuuteen ja toimivuuteen saat-
taa silla pitkalla aikavélilla olla positiivisia vaikutuksia. Talla hetkella ostolaskuprosessi on

hieman rikkonainen kokonaisuus.

”Kertoo siitd, ettd me tehdan jotain mista on niille oikeesti apua”
-Visma Services Oy:n kirjanpitaja

Huolimatta siitd, ettéa asiakasyritys on kasvanut todella voimakkaasti viime vuosien aikana, ei
sen ole tarvinnut juurikaan lisatd omaa taloushallintohenkiléstédan. Viimeisen 1,5 vuoden
aikana vakituinen toimistohenkilsté ei ole liséantynyt lainkaan. Kuitenkin samassa ajassa yri-
tysperheen volyymi on kaksinkertaistunut. Tama kertoo siité, etté Visma Services palvelee

asiakasyritysta toimivilla ratkaisuilla niin, etta siitéa on heille merkittéavaa hyotya.

7.1 Jatkotutkimusaiheet

Koska tdssd opinnaytetydssa tarkoituksena oli kuvata olemassa olevia prosesseja ja osoittaa
niissa esiintyvia ongelmakohtia ja niihin ratkaisuja, olisi luonteva jatkotutkimus aiheesta néi-
den ratkaisujen implementointi ja tuloksien seuranta. Asiakasyrityksen edustajien haastatte-
lun aikana haastattelurungon ulkopuolelta keskustelua heratti myds uusien ja vanhojen tyon-
tekijoiden perehdyttaminen. Yrityksen voimakkaasta kasvusta johtuen ohjelmistokoulutuksel-
la ja k&ytdnndn toimintatapojen opettamisella on suuri painoarvo henkiléston kasvaessa. Uu-
delle henkilostolle on tehtava tutuksi kaytdssa olevat jarjestelmat sekd toimintatavat ja van-
halle henkilostolle taas parannusten ja paivitysten uudet piirteet. Tassa on yksi jatkotutki-
musaihe henkiléstdhallintoon ja taloushallintoon liittyen, joka on varmasti asiakasyritykselle

aiheellinen ja tarpeellinen.
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Kuten jo aiemmin on mainittu, tasta tutkimuksesta rajattiin pois laskujen maksatusprosessi,
joka Yritys X Oy:n kohdalla on merkittavan suuri. Asiakasyrityksen voimakas kasvu luo perus-
teet myds taman prosessin tutkimiselle ja kehittamiselle. Vaikka maksatusprosessi rajattiinkin
ulos tastéa tutkimuksesta, se heratti keskustelua etenkin Visma Services Oy:n kirjanpitdjén
kanssa. Laskujen maksamisprosessi vaatii paljon manuaalista ty6ta. Laskujen suuren maaréan
vuoksi pelkdstadn niiden siirtaminen kirjanpito-ohjelmaan on tydlasta. Prosessissa olisi var-

masti toimintoja, joita voitaisiin helpottaa tietotekniikan tai muiden ratkaisujen avulla.

7.2 Itsearviointi

Opinnadytetydn tekeminen oli kaiken kaikkiaan mielenkiintoinen kokemus. Kevaalla 2013 tus-
kailin miettiessani aihetta opinnaytetyélleni tydskennellessani Visma Services Oy:ssa. Aloitta-
essani harjoittelun Visma Services Oy:ssa toivoin sielté saavani jonkinlaisen toimeksiannon
opinnaytetyoténi varten, mutta tyésuhteeni alkoi juuri kiireisimpaan raportointi aikaan ja ai-
heen etsiminen jai pitkalti oman pohdinnan varaan. Aloin tydskenelld Yritys X Oy:n osto- ja
matkalaskuprosessin parissa ja huomasin myéhemmin siind olevan kehittdmisen varaa. Paatin
alkaa tyostamaan aiheesta opinndytetyota ja lopputuloksena syntyi mielestani aiheellinen ja
suuntaa antava tutkimus prosessien toimivuudesta ja niiden kehittamisesta. Tutkimus ei kui-
tenkaan ollut toimeksianto kummaltakaan case-yritykseltd. Tama toisaalta vahvistaa tutki-
muksen puolueettomuutta ja objektiivisuutta. Tutkimuksessa kaytettiin seka haastatteluja
ettd havainnointia tiedonkeruumenetelmand joka liséd tutkimuksen luotettavuutta. Luotetta-
vuutta lisda myos se, ettd haastattelut nauhoitettiin. Haastateltavien suurempi maara ja ca-
se-yritysten suurempi osallistuminen ovat asioita, joita myohemmin ajateltuna olisi voinut

tehda toisin tai paremmin.
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Liite 1

Liite 1 Haastattelukysymykset

Haastattelurunko (yhteiset)

1. Kuinka kauan olet tyoskennellyt nykyisessa typaikassasi?
2. Kuinka kauan olet tydskennellyt ostolaskuprosessin parissa?

3. Mitka ovat paaasialliset tydtehtavasi ostoreskontran lisaksi?
. Mik& on arviolta verkkolaskujen osuus saapuvista laskuista talla hetkella?

4
5. Mitka tehtavat ostolaskujen kierratysprosessissa ovat télla hetkella eniten aikaa vievia?
6. Miten ostolaskujen kierratysprosessia voitaisiin mielestési kehittda nykyisesta?

7. Mitka tehtavat henkilokunnan matka- ja kululaskujen kasittelyprosessissa ovat eniten aikaa
vievia?

8. Miten henkilokunnan matka- ja kululaskujen kasittelyprosessia voitaisiin mielestéasi kehittaa
nykyisesta?

9. Voisiko erilaisten yksittdisten korvauksien ym. kasittelyd parantaa? Miten?

10. Miten yrityksessanne kontrolloidaan/tarkkaillaan skannauspalvelun laatua?

11. Millaisena koet Visma Services Oy:n ja Yritys X Oy:n vélisen kommunikaation ostolaskupro-
sessin osalta?

12. Millaisena koet ostolaskujen kierratysprosessin talla hetkell&?

Lisakysymykset asiakasyritykselle

13. Miten toimitte jos jokin toimittajistanne lahettéa laskunsa paperisina?

14. Selostaisitteko lyhyesti, miten ostolasku kulkee yrityksessénne prosessin aikana?

15. Selostaisitteko lyhyesti, miten matka- ja kululasku kulkee yrityksessdnne prosessin aikana?
16. Mitka ovat laskun hyvéaksymisen perusperiaatteet?

17. Oletteko tyytyvaisia talla hetkella Visma Services Oy:n tarjoamaan palveluun ostolasku-

prosessin osalta?
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Liite 2
Liite 2 Yritys X Oy Matkalaskupohja
Tahan kirjoita yritys MATKALASKU
Matkustajan nimi: | Henkila| numero
Lihiosoite: | Postitoimipaikka:  [Swift tilnumerosi
IEAN-nro
Matkan tarkoitus: |
Onko saanut vapaan majoituksen on ei
Onko saanut vapzan muonituksen on el
Matkaselvitys:
lahtopvm. klo. |saapumispvm. klo. |matkareitti (mista = minnz) kulkuneuvo
1} Piivarahat kpl a £ yhi.
matkavuorokausl yil & tuntk (osapaleiraha) 16
miatksvuorokausl yil 10 tuntla [kokopdiviraha) 36
Jog vapaa mucnitus 50 % o8- tal kokopalvarahasta
|Jos &l pilvirahaa Ja ltes maksstiu ateriolnt nlin aterakorvaus 8,00
PAIVARAHAT TAI ATERIAKORVAUS YETEEHMEA 0,00
2] ltse maksetut matkaliput {tositteet liitteena) hpl a £ yhit.
MATKALIPUT YHTEEMSA 0,060
3} ltse maksetut majoituskulut (tosittest liitteena) kpl a £ yhit.
MAJOITUSKULUT YHTEEMSA 0,00
4} Oman auton kayttc hlod km snt/km £ yht.
tai oheisen ajopdivakirjan mukaisesti {liitd mukaan) 0,00
| KM-KORVAUS YHTEEMSEA 0,00
Saadut matkaennakot £ £ yhit.
MATKAERMAKOT YHTEENSE [VAHENNETAAN MATKALASKUN LOPPUSUNMASTA) 0,00
| KULUT yhteenss | 0.0
TILI kp I3 matcuctaja
pw-rahat TEE4 taydellinen kustanmus- 0,00
krm-kory TEOZ pakka 0.00 allekifoitu ksesi
matkalput TEIZ 0,00 Hyvakoy)d
majoitus 7824 0.00

Matkalasky ohje / MATEATASED
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Liite 4 Yritys X Oy Kulukorvauslomake

i gt yriys | KULUKORVAUSLOMAKE

Kulukorvauksen saajan nimi:

Lahiosoite: Postitoimipaikka: Pankki ja Swift
IBAN-tilinro

Numeroi kuitit ja kirjoita kuttille selite mit3 ostettu ja mihin tarkoitukseen.

Mikali kyseess3 on edustuskulu, taytyy kuitilla lisdksi olla edustustilaisuuden aihe,

vieraiden nimet sek3 tydnantajat ja tilaisuuden is3nndn nimi.
Kulukorvauslomake kuitteineen toimitetaan talousosastolle skannattavaksi josta se menee esimiehelle
hyvaksyttavaksi ja tAman jilkeen het tilitoimistoon. Korvaus maksetaan taman jdlkeen heti tytintekijdn

iimoittamalle tilille.

Korvauksen saa ainoastaan kuittia vastaan. Euroa

2 esim. Pysak&intimaksu, Tampereen kaup. 2,50

- | | & |

[==]

10

YHTEENSA -

TILI KP1 KP2 KP3 Eurca Allekirjoitus
tilikartasta
alla malli Hyviaksyja
7850 900 999 2,50
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Liite 5 Yritys X Oy Luottokorttilaskun tiliintipohja

YRITYS X OY
EUROCARD
MALLI
EUROCARD Kuittien tilidinti
Ostaja: Tanja Talousihme Kuitin pyvm  6.3.2013
Selite: Kukkia, lahja henkilskunnalle ja kopiopaperia hallintoon
NLINRO » TILIKARTASTA TAHAN LAITAT TILIN
TiliGinti:  tilinro KP1 KP2 Summa
7164 900 999 25,3
8620 900 999 5,25

Kuitti teipataan tdhdn ylireunasta jos ei mahdu niin erilliselle paperille.
Ei niitata koska skannaamme kuitit ja niitit pitd3 poistaa.

TASSA KUITTI TEIPATTUNA
YLAREUMASTA

MUISTA ALLEKIRIOITUKSESI
Allekirjoitus




