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Taman opinnadytetydn tavoitteena oli kehittaa tilitoimisto Kaks-tilit Oy:n rutiineja
sdhkoisen taloushallinnon avulla. Tahan tarpeeseen laadittiin ohjekirja ostolasku-
jen kierratyksesta ja sahkoisesta arkistoinnista. Liitteena olevat ohjekirjat kehitettiin
Kak-tilit Oy:n tydntekijéiden avuksi.

Tybn teoriaosuus muodostui luvuista kaksi ja kolme. Luvussa kaksi késiteltiin talo-
ushallinnon muodostumista. Sen jalkeen siirryttiin sdhkdisen taloushallinnon tilan-
teen maarittelyyn ja perusteisiin. Luvussa kolme kasiteltiin tydn tarkeimpia kasittei-
ta eli verkkolaskua, ostolaskun kierratysta ja sahkoista arkistointia. Kolmannessa
luvussa esiteltiin myés Fivaldi -ymparistda.

Opinnaytetyd toteutettiin kehittdmishankkeena. Osallistuvan havainnoin avulla tu-
tustuttiin ostolaskujen kierratykseen ja sahkdiseen arkistoon. Taman jalkeen ohje-
kirjat toteutettiin kokeilemalla kyseisten palvelujen toimintaa testiyrityksessa. Ohje-
kirjojen tekemisen apuna kaytettiin Fivaldin luomia ohjekirjoja.

Toteutettuihin ohjekirjoihin oltiin kokonaisuudessaan tyytyvaisia. Ostolaskujen kier-
ratys ja sahkdinen arkistointi eivat olleet kaytdssa tilitoimistossa kuin ainoastaan
muutamilla yrityksilla. Nailla yrityksilla ei mydskaan ollut kaytdssa kyseisten ohjel-
mien kaikki toiminnot. Ohjekirjat antoivat kuitenkin suuntaa sille, mitd ohjelmilla
pystyttiin tekemaan. Kun tiettyd toimintoa haluttiin hyddyntaa, sen toimintaan voi-
tiin perehtya ohjekirjan avulla.
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The theory section consisted of chapters two and three. Chapter two dealt with the
formation of financial management. Chapter two also dealt with basis of electronic
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most important concepts of thesis which are electronic invoice, recycling of elec-
tronic purchase invoice, electronic archive and presented Fivaldi financial man-
agement program.

Thesis was implemented as a development project. It was got know recycling of
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

KILA Kirjanpitolautakunta

Audit trail

Tositteen kirjaus kirjanpitoon, niin ettd esimerkiksi tuloslaskelmasta

voidaan jaljittaa sen yhteys tahan kirjaukseen vaikeuksitta.
Ostolasku

Yhtid y ostaa tavaraa yhtio x:Ita. Yritys x |&hettda laskun tasta tapah-
tuneesta myynnista. Kun lasku tulee perille, se on yhti6 y:lle tullut os-
tolasku.

Verkkolasku

Business to business eli eri yhtididen valilla tapahtuva sahkoisesti 13-
hetettava lasku, jonka vastaanottajan taloushallinto-ohjelmisto pystyy
automaattisesti tulkitsemaan.



1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytety6n taustaa

Suurimmat yritykset ovat siirtyneet verkkolaskuihin, koska verkkolaskut aiheuttavat
vahemman kustannuksia seka kasittelyssa ettd postituksessa. Tasta osoituksena
on esimerkiksi puhelinyhtiét, jotka veloittavat tietyn summan paperisen laskun |a-
hettdmisestd, kannustaakseen siirtymaan ilmaiseen verkkolaskuun. Kuitenkin
suurin osa yrityksista etenkin pienimmat yritykset lahettavat edelleen laskunsa pa-
perisena. Ostolaskun kierratykseen saattaminen on helpointa, kun lasku tulee
verkkolaskuna. Verkkolaskusta saadaan kaikki tiedot automaattisesti taloushallin-
to-ohjelmistoon toisin kuin paperisesta laskusta. Verkkolaskun kaytté mahdollistaa
muuttumattomuuden koko prosessin aikana. Nain vdhennetddn myds virheiden
mahdollisuutta. Tassa ty0ssé tarkasteltava yritys Kaks-tilit Oy haluaa pysya kehi-
tyksen mukana ja yrittda ottaa kayttédn suurimmille yrityksilleen ostolaskujen kier-

ratyksen seka sahkodisen arkistoinnin.

Kaks-tilit Oy:ssa on ollut kaytdssa ostolaskujen kierratyksen varhaisempi malli,
joka auttoi tilitoimistoa ottamaan vastaa verkkolaskuja. Kuitenkaan ostolaskuja ei
lahetetty kyseisella versiolla kiertoon. Hyvaksynta tapahtui muulla tavalla kuten
puhelimitse tai sahkdpostilla. Mydskdan sahkoista arkistointia ollut viela saatavilla.
Nyt verkkolaskut ovat yleistyneet, joka mahdollistaa naiden ohjelmien tehok-

kaamman kayttéénoton.

Oy Finnvalli Ab on julkaissut alkuvuodesta uuden ostolaskujen kierratys- ja arkis-
tointilisapalvelun. Finnvallin luomat ohjekirjat aiheesta ovat todella suppeat. Ohje-
kirjassa kerrotaan lyhyesti, minkédlaisia ominaisuuksia naissa lisdpalveluissa on.
Tama antaa epatarkan kuvan ja ohjekirja on myés vaikeasti tulkittavissa. Tehta-
vanani on selvittda naiden lisdpalveluiden toimintaa kattavammin ja kirjoittaa siita
Kaks-tilit Oy:lle ohjekirja. Ohjekirjan tulisi olla sellainen, ettd sen avulla uusi tydn-

tekija osaisi kayttaa lisdpalveluita ilman lisdopastusta.

Tahan asti paperilaskuja ei ole skannattu ostolaskujen kierratykseen kuin kokeilu-
mielessa. Verkkolaskut tulostetaan kirjanpitomateriaaliksi mappeihin, vaikka ne
siirtyvatkin sahkdiseen arkistoon. Verkkolaskut ovat yleensa vahintdan nelja sivua
pitkia. Tulostus aiheuttaa kustannuksia, joita tulisi karsia pois. Tarkoituksena on



saada aikaiseksi kayttdkelpoinen opas, jotta kaikki ostolaskut suurimmilta yrityksil-
ta olisivat tulevaisuudessa kierratettavissa, josta ne menevat edelleen automaatti-
sesti hyvaksynnan kautta séhkdiseen arkistoon. Lisaksi kaiken tulee olla kirjanpi-
tokelpoista. Sahkoéisen arkistointiin voisi tallentaa monia eri kirjanpito dokumentteja
kuten myyntilaskuja. Opinnaytetyéssani keskityn etupaassa ostolaskujen kierra-
tykseen ja niiden sahkdiseen arkistointiin. Ostolaskujen kierratyksesta ja sahkaoi-
sesta arkistoinnista ei talla hetkelld saada kaikkea hyotya irti, joten niiden kayt-
té6notto ja tayden potentiaalin hyédyntaminen ovat myds tutkimuksen alla.

Tama tulee olemaan opettavainen ja varmasti palkitseva tutkimus myds itselleni.
Tulevaisuudessa tullaan varmasti tarvitsemaan tutkittuja asioita, vaikka ohjelma ei
olisikaan sama. On siis hyvd ymmartada ostolaskujen kierratysta ja sahkodisen ar-
kistoinnin perusteita.

Ostolaskujen kierratyksesta ja sahkdisesta arkistoinnista on aiemmin tehty opin-
naytet6itd. Muun muuassa Timo Paarlahden (2010) tyd: S&hkdinen arkistointi tili-
toimistossa ja Jaana Akolan (2011) tyd: Séhkodisen ostolaskun kayttéénotto ja kier-
ratys tilitoimistossa. Paarlahden (2010) tydssa selvitetddn sahkodisen arkistoinnin
kayttéonottoa. Akolan (2011) tyéssa selvitettiin mitd hybtya sahkodisen ostolaskun
kayttéonotosta ja kierratyksesta on tilitoimistolle. Lisaksi Akolan tydssa tutkittiin

mita naiden kayttéonotto vaatii asiakasyrityksessa.

Opinnaytety6t, joissa molemmat aiheet olisivat kasittelyssd, ovat harvinaisempia.
Téllainen tyd on esimerkiksi Sinikka Hautakosken (2010) verkkolaskutuksen, séh-
kéisen ostolaskujen kierratyksen ja sdhkdisen arkistoinnin kehittdminen. Hauta-
kosken (2010) opinnaytety6n tarkoitus oli helpottaa verkkolaskutuksen, sahkoéisen
ostolaskujen kierratyksen ja sahkodisen arkistoinnin kayttédnottoa.

Ostolaskujen kierratysohjelmasta laskut siirtyvat suoraan sahkoéiseen arkistoon.
Nama kaksi liittyvat niin tiiviisti toisiinsa, ettd paatimme toimeksiantajan kanssa
ottaa ne molemmat tutkimuksen alle. Tama tyé eroaa muiden tekemistd opinnay-
tetdista siten, ettéd opinnaytetydni on kohdistettu tydntekijéille ohjekirjaksi, ei asiak-
kaiden eikd ohjelmien kayttdénoton opastuksena.
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1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinnaytetydn tavoitteena on kehittdd Kaks-tilit Oy:n rutiineja séhkdisen taloushal-
linnon avulla. Tahan tarpeeseen laaditaan ohjekirja ostolaskujen kierratyksesta ja
sahkoisesta arkistoinnista. Ohjekirja on kehitetty Kaks-tilit Oy:n tydntekijéiden
opastukseksi koskien Fivaldin kyseisia ohjelmia. Lisaksi ohjekirjan avulla saadaan
hyddynnettya kyseisten ohjelmien kaikkia ominaisuuksia.

Ty6 on rajattu niin, ettd se kasittelee toimeksiantajan kayttamia ohjelmistoja. Verk-
kolaskun valittdjana toimii Osuuspankin yhteysohjelmisto Kultalinkki tai Nordean
verkkopankki. Kaks-tilit Oy kayttéda taloushallinto-ohjelmanaan Oy Finvalli Ab jul-
kaisemaa Fivaldia. Fivaldi-ohjelmistosta saadaan tuotettua ja vastaanotettua Fin-
voice-standardi mukaisia verkkolaskuja. Tassa opinndytetyéssa on kasitelty asioi-
ta, jotka ovat tulleet esille toimeksiantajan kanssa kaytyjen keskustelujen kautta
kuten verkkolaskutuksen ongelmat. Opinndytety® ja ohjekirjat on tehty palvele-

maan toimeksiantajaa mahdollisimman hyvin.
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2 TILITOIMISTOPALVELUT

Tassa luvussa kasitelldaan tilitoimistojen tarjoamia taloushallinnon palveluita. Eri-
tyisesti kasittelyssd on sahkdinen taloushallinto, jolla nykyaan tehostetaan tilitoi-
mistopalveluja. Ostolaskujen kierratyksen ja sahkéisen arkistoinnin ohjekirjoilla
tehostetaan séhkoéisen taloushallinnon palveluita Kaks-tilit Oy:ssa.

2.1 Taloushallinnon palvelut

Taloushallinolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa taloudellisia
tapahtumia siten, ettd se voi raportoida toiminnastaan sidosryhmille (Lahti & Sal-
minen 2008, 14). Yrityksen taloushallinto koostuu monesta osa-alueesta, kuten
laskutuksesta, maksuliikenteesta, palkanlaskennasta, kirjanpidosta, raportoinnista
ja viranomaisille annettavista ilmoituksista (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 18).

Taloushallinto jaetaan kolmeen eri kokonaisuuteen: sisdinen laskentatoimi, ulkoi-

nen laskentatoimi ja johdon laskentatoimi.

Sisdinen laskentatoimi Ulkoinen laskentataimi Johdon laskentatoimi
/;L! LUMMNITTELL- _\" /;DTEUTUS _\ ﬁEURANTAPRDSESSI _\
PROSESSI
Reaaliprosessi Eroanalyysit

Kustannus- ja |} rahaprosessi tilinpakitasanalyysi
[D hinnoittelulaskenta _> kirjanpito, reskontra, :> arvonmadritys :>
budjetit palkanlaskenta
investointi- ja @
rahoituslaskenta

LIF('JIdItEEﬂIhEI"IﬂtD k.E h:l‘ﬁlaimenpiteet

Ry I /L )

Kuvio 1: Taloushallinnon kokonaisuus, muokattu (Erkki Kyténen, 2013)



12

Johdon laskentatoimi lasketaan kuuluvaksi sisdiseen laskentatoimeen. Nama kak-
si taloushallinnon osa-aluetta voidaan helposti jaotella sen mukaan, kenelle tuotet-
tu informaatio on osoitettu. Kuviossa yksi kuvatut sisdisen laskentatoimen eri
muodot ovat tarkoitettu yrityksen sisélle (johdolle etupaassa). Ulkoinen laskenta-
toimi on suunnattu ulkoisille sidosryhmille (sijoittaja ja verottaja etupaéssa). Ylei-
nen harhakuvitelma on, ettd taloushallinto keskittyy vain ulkoiseen laskentatoi-
meen. Kuten kuviossa yksi on kuvattu; yritykset tuottavat myds sisaista laskenta-
toimea kuten budjetit ja hinnoittelulaskenta. Pa&asiassa kuitenkin taloushallinto
keskittyy naihin osa-alueisiin, joita Kurki, Lahtinen & Lindfors (2011) esittelivat

edellisessa kappaleessa.

Kirjanpitovelvollinen hankkii useasti tilitoimistolta ulkoisen laskentatoimen palvelui-
ta. My0Os sisaisen laskentatoimen palveluita tarjotaan tilitoimistossa, mutta niiden
kysyntéd on védhaisempaa. Sisdinen laskentatoimi tuotetaan yleensa yrityksen omi-
en taloushallinto-osaajien toimesta.

2.2 Sahkoisen taloushallinnon tilanne ja mahdollisuudet

Sahkéinen taloushallinto -késite on pyoérinyt jo kauan keskuudessamme. Edelleen
kasite on ajankohtainen. Suomessa siirrytdan jatkuvasti sahkéisen taloushallinnon
suuntaan, mutta taydelliseen sahkdisyyteen on edelleen matkaa. Kuitenkin Suomi
on yksi sahkdisen asioinnin karkimaita. Sahkdinen asiointi luo pohjan tehda sah-
kdista taloushallintoa. Ei kuitenkaan riitd, ettd kaikki tapahtuu sahkdisesti eli ver-
kon valityksella. Taloushallinto-ohjelma pitéé olla hyvin integroitu muihin kirjanpito-
velvolliseen liittyviin organisaatioihin. Tarkeimmat sidosryhméat ovat pankki ja ve-
rottaja. Yhteys on saatava jokaiseen sidosryhmaan sahkdisesti. Kaiken tulisi myds
tapahtua mahdollisimman automaattisesti, jotta turhalta ja paallekkaiselta tydlta
valtyttaisiin. Automaattisuudella tarkoitan esimerkiksi ostolaskun siirtymista kirjan-
pitoon ilman erillista siirtoa (moduulien valinen yhteys) ja sitd, ettd verkkolaskun

tiedot siirtyvat automaattisesti vastaanottajan taloushallinto-ohjelmistoon.
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Sahkoéinen taloushallinto tehostaa toimintaa sahkoéisyyden avulla. Se myés luo
tilitoimistoille mahdollisuuden paneutua siséiseen laskentatoimeen. Taloushallinto
-luvussa lueteltiin taloushallinnon osa-alueita. Naiden sahkodistaminen tehostaa
taloushallintoa. Taloushallinnon sahkdistamisella puolestaan tarkoitetaan yrityksen
taloushallinnon tehostamista tietotekniikkaa ja sovelluksia, Internetia, integrointia,
itsepalvelua seka erilaisia sahkodisia palveluja hyddyntamalla. (Lahti & Salminen
2008, 21).

Harri Tahkola [04.12.2013] kertoo séhkdisesta taloushallinnosta:

Ostolaskut kiertavat ja ne maksetaan nettipalvelun kautta sdhkdisena.
Myyntilaskut tehdaan myynlaskutusohjelmilla ja ne l1&htevat yrityksesta
palvelukeskukseen sahkdisesti verkkolaskuina. Palkanlaskennan tie-
dot keratdan kellokorttijarjestelmastd, matkalaskut tehdadan suoraan
siihen tarkoitetulla ohjelmalla, kirjanpitaja laatii kirjanpidon sahkoisten
tiliotteiden avulla ja taloushallinnon raportointi hoidetaan esimerkiksi ti-
litoimiston verkkopalvelun kautta. Samoin yhteiskunnan vaatimat ra-
portit esimerkiksi verottajalle ja kaupparekisteriin hoidetaan sahkai-
sesti.

S-ryhma on luonut uuden innovatiivisen tavan, jolla vahvistetaan sahkoisen talo-
ushallinnon kehitystd Suomessa. S-Business -kortti siirtdd yritykset uuteen Kuitit-
tomaan aikakauteen, se kdy yhteensa yli 1600:ssa S-ryhman toimipaikassa (HOK-
elanto[Viittattu 12.11.2013]). Liséksi S-Business asiakkaana yritykset saavat alen-
nuksia ostoista S-ryhmassa. Yritykset sdastavat siis seka aikaa etta rahaa. Osto-
tiedot tallentuvat kuittiarkistoon, josta tiedot siirtyvat haluttaessa automaattisesti

yrityksen omiin talousjarjestelmiin.

Tama vahvistaa sité tietoa, ettd Suomi on yksi edelldkavija sdhkdiseen taloushal-
lintoon siirtyjand. Tama vahentad huomattavasti tilitoimiston kuukausittaisia toita.
Ei tarvitse jarjestelld kuitteja eikd mydskdan skannata kopioita, koska kuitit haalis-
tuvat nopeasti. S-Business —kortti tulee myds vahentamaan kirjanpitovelvollisen
ty6ta siind, etta kuitit eivat tule olemaan hukassa, jos kayttda kyseista korttia. Ta-

ma tulee varmasti olemaan menestys yritysasiakkaiden parissa.
Sahkdinen taloushallinto tehostaa tilitoimiston palveluita:

1. Nopeuttaa prosesseja ja vie vahemman aikaa: Ostolaskun lahettdminen
verkkolaskuna verrattuna postilla 1ahetettadvaan ja vastaanotettavaan paperi

laskuun.
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2. Asiakas saa tuoretta tietoa: Sahkdiseen arkistoon voidaan ajaa jopa paivit-
tain uusi tuloslaskelma. Nain asiakasyritys pystyy seuraamaan yrityksen tu-
loskehitysta melkein reaaliajassa.

3. Vie vdhemman tilaa: Sahkéinen arkistointi verrattuna hyllymetreja vieviin
kirjanpitomappeihin.

Tahkolan [04.12.2013] mielesta s&hkdinen taloushallinto ei tule poistamaan kirjan-
pitdjien ammattitaitoa. Sahkdinen taloushallinto vahentaa ihmiskaden jalkea tilitoi-
miston rutiinitydssa. Tahkola nakee sahkdisen taloushallinnon pelkastaan tekniik-
kana. Tarkedmpaa kaikessa taloushallinnossa on informaation saaminen yritys-
toiminnan paatéksenteon tueksi. Sahkoéistdminen on hyddyllistd ja kannattavaa
silloin, kun se tahtaa tahan paamaaraan.

Kuvion kaksi tulos perustuu 442 erikokoisen yrityksen tutkimukseen, jonka Bass-

ware on tehnyt vuosittain kolmen vuoden ajan.

Onko verkkolaskutuksen lapimurto tapahtunut?

Ihelmi 10 WRelmi 11

B0 % * Taloushallinnon

ammattlaisista 70 % an

a0 % sita mieka, etta Epimurto
e on tapahtunLjrt. _

* 30 % wvastaajista on eri
30 % mielta.
20 %%

Samaa Jonkin Jonkin Erimieltd En o= aa
mizhta WErran  werran eri zanoa
=amaa mie k3
mizk 3

Kuvio 2: Onko verkkolaskutuksen ldpimurto tapahtunut? (Bassware, 2011)

Yrittgjat.fi [12.11.2013] vaittaa, ettd sahkdisen taloushallinnon ydin on verkkolasku
ja sen my6ta automatisoitu kirjanpito. Verkkolaskut eivat kuitenkaan yksinaan au-
tomatisoi taloushallintoa, ja suurimmat hyddyt saadaan kun verkkolaskut kytketdan
johonkin taloushallinnon jarjestelmdan. Seuraavassa luvussa késitellaan lisda

verkkolaskuja ja niiden vastaanottamista.
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Tasta voidaan tehda johtopaatés kuvion kaksi perusteella siita, ettd sahkodisen ta-
loushallinnon ydin on verkkolasku ja, ettéd séhkodisen taloushallinnon I&pimurto on
jo tapahtunut kyselyyn osallistuneiden yritysten mielesta. Kaks-tilien on siis hyva
aika siirtya tarjoamaan sahkaisia taloushallinnon palveluita.

Tahkola [04.12.2013] ajattelee, ettd sahkdistyminen itsetarkoituksen vuoksi on
arveluttavaa. Tilitoimistojen tulee miettia tarkkaan, onko tehokasta siirtda kaikki
asiakasyritykset sahkoéiseen taloushallintoon kerralla. Tulee miettia onko asia-
kasyritys valmis siirtymaan, esiintyykdé muutosvastarintaa ja onko ylipdataan sah-
kéistymisella vaikutusta asiakasyrityksen tehokkuuteen.
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3 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Tassa luvussa keskitytddn ostolaskujen kierratykseen ja sahkdiseen arkistointiin
kasitteind. Luvussa kolme kasitellddn myds ostolaskujen kierratykseen liittyvaa
keskeista kasitettd; verkkolaskutusta. Tama on tarked kasite ymmartaa, jotta voi-
taisiin saada edes mahdolliseksi kierrattaa ostolaskuja tehokkaasti. Liséksi selvite-
tddn sahkoista arkistointia koskevaa lakia. Viimeisena tdss& luvussa esitelldan
Fivaldin-ohjelmisto ymparist6a.

3.1 Verkkolasku ja sen kulku

Verkkolasku on sahkdisessd muodossa lahetettava ja vastaanotettava lasku, jossa
on kaikki vastaavat tiedot kuin paperilaskussa (Lahti & Salminen 2008, 57). Verk-
kolasku on automaattisesti kasiteltdvissa oleva sahkdinen lasku, josta saadaan
tietokoneen naytélle paperilaskua muistuttava kuva (Kurki, Lahtinen & Lindfors
2011, 22). Verkkolasku on eri asia kun sahkoéinen lasku. Séhkéinen lasku lahete-
tdan esimerkiksi sahkdpostin vélityksella. Sahkdisen laskun tiedot eivat siirry au-
tomaattisesti vastaanottajan taloushallinto-ohjelmistoon vaan tiedot on erikseen
syobtettdva ohjelmistoon. Yksityiselle henkildlle Iahetettya verkkolaskua kutsutaan
e-laskuksi.

Verkkolasku vaatii, ettd laskun lahettdva ja sen vastaanottava tietojarjestelma
ymmartavat toisiaan. lnhmisen joustava tulkinta puuttuu tasta ketjusta, joten laskulle
on oltava standardi. Verkkolaskustandardi kuvaa laskun siséallén tietokenttina.
Yleisimméat verkkolaskutusstandardit ovat elnvoices, Finvoice, TEAPPSMXL. Eri
verkkolaskustandardit ymmartavat toisiaan laskun keskeisten tietokenttien osalta,
mutta erot syntyvét yksityiskohdista (Kurki ym. 2011, 9).

Etenkin Suomalaiset pankit suosivat Finvoice verkkolaskutusstandardia. Sen sa-
noma pohjautuu xml—standardiin. Se (xml = extensible markup language) on ty6-

kalu, jolla lopullisia standardeja luodaan (Kurki ym. 2011, 10).

Verkkolasku toimitetaan vastaanottajalle joko verkkolaskuoperaattoreiden esimer-
kiksi Basware Oyj, Maventa Oy, ltella Information Oy ja Tieto Oyj tai pankkien vali-
tyksella (Procountor [Viitattu 06.08.2013]). Verkkolaskuoperaattoreiden palvelut

ovat yleensda monipuolisempia kuin pankkien. Hyva valittdja muokkaa l&hetetyn



17

verkkolaskun sisaltdman standardin vastaanottajan tarpeen mukaiseksi. Valittajaa
valittaessa tulee ottaa selvdd mahdollisista puutteista. Esimerkiksi joidenkin verk-
kolaskuoperaattoreiden valilla verkkolaskuja ei valttamatta valitetd lainkaan ja joi-
denkin operaattoreiden vélilla taas on erilaisia, erillisia sopimuksia verkkolaskujen
valityksesta. Tallainen sopimus on esimerkiksi ltellan ja OP-Pohjolan valilla.

Verkkolaskun lahettdmiseen ja vastaanottamiseen vaaditaan monensuuntaisia
sopimuksia. Esimerkkind Tieken Internet-sivuilta ([Viitattu 06.08.2013]) saatava
Nordean toimintaohje:

1. Asiakas tekee Nordean kanssa sopimuksen verkkolaskujen lahettamisesta
ja vastaanottamisesta. Sopimuksen teon yhteydessé asiakas kertoo verkko-
laskuosoitteensa, jota kaytetdan laskutusohjelmassa tai verkkolaskuja vas-
taanottavassa jarjestelmassa. Suomessa kaytetaan yleisimmin y-tunnusta
tai siitd muodostettua ovt-tunnusta (OVT = organisaatioiden vélinen tiedon-

siirto). Osoitteena voi olla myds IBAN-muotoinen tilinumero.

2. Sopimuksessa asiakas voi valtuuttaa aineistonhoitajan lahettamaan ja vas-
taanottamaan verkkolaskuja puolestaan. Aineistonhoitaja voi olla esim.
verkkolaskuoperaattori, palvelutalo tai tilitoimisto.

3. Laskuttaja voi l1&hettdd verkkolaskuja Nordean kautta vastaanottajille, jotka

kayttavat pankkia tai verkkolaskuoperaattoria, jolla on yhteys Nordeaan.

4. Vastaanottaja voi vastaanottaa verkkolaskuja Nordean kautta laskuttajilta,
jotka kayttavat pankkia tai verkkolaskuoperaattoria, jolla on yhteys Norde-

aan.

Tieken sivuilta on mahdollisuus hakea myés muiden operaattoreiden kuin Nordean

toimintaohjeet.

Seuraavana on Kak-tilit Oy:ssa koettua. Kerran emme saaneet lahetettya verkko-
laskua erdalle asiakkaalle. Aloimme selvittdd miksi verkkolasku ei mene perille.
Ensin tarkistimme osoitteet ja laskun lahettdmisen ohjaustiedot. Asiaan ei tullut
muutosta ja lahdimme kyselemaan verkkolaskunvalittgjaltd missa mahdollinen vir-
he on? Lopulta syyksi selvisi puuttuva sopimus valittdjamme ja vastaanottajan
valittdjan sopimuksen puute. En tiedd kumman osapuolen olisi pitdnyt sopimus
hoitaa. Vika ei tietenkaan ikina ollut sielld padssa mihin soitettiin, vaan aina vas-

takkaisessa puolessa. Tama osoittaa kuinka vaikeaa verkkolaskutus voi olla. Jos
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ei ilmene ongelmia ja kaikki menee niin kuin elokuvissa, verkkolaskutus on todella

helppoa ja vaivatonta.

Kuviossa kolme on esitetty verkkolaskun kulku lahettajaltd vastaanottajan sahkaoi-
seen arkistoon. Verkkolasku luodaan taloushallinto-ohjelmalla. Laskun lahettaja
lataa verkkolaskun verkkolaskuoperaattorille tai pankin verkkoon. Valittaja lahettaa
verkkolaskun sopimuksen mukaan vastaanottajalle joko paperisena tai sahkdisena
vastaanottajan verkkolaskuoperaattorille tai pankille. Lasku noudetaan omalta va-
littdjaltd omalle taloushallinto-ohjelmalle. Ostolaskujen kierratyksesséa verkkolasku
tarkistetaan, laitetaan mahdollisesti kiertoon, hyvéksynnan ja maksatuksen jalkeen

se menee kirjapitoon ja lopuksi lasku siirtyy automaattisesti arkistoon.

Vastaanottajan
verkkolaskuoperaattori
Laskun Lahettajanverkko- .| tai pankki .
lshettdja — | laskuoperaattoritai - ¥ Laskun
pankki » o vastaanottaja
Laskun tietojen nouto

operaattorilta tai pankista

Ostoreskontra/
kirjanpito/ Sdhkainen
maksulikenneohjelma/ | | arkisto

ostolaskujen kierrdtys

Kuvio 3: Verkkolaskun kulku (Tomperi 2012, 142)

Erdan verkkolaskukayttajan kokemus (Tieke [Viitattu 07.08.2013]):

Automaattitilidinnin onnistuminen kesti todella kauan sen ainoan toimittajan
kanssa keneltd saamme tilidinnit automaattisesti, koska vélissa on liian mon-
ta tekijaa, jotka eivat ymmartaneet toisiaan. On lahettdja, l1ahettdjan operaat-
tori, saaja ja saajan operaattori. Molemmat operaattorit olivat eri firmoja. Me
"hierottiin" sitd hommaa vuoden verran ennen kuin se saatiin onnistumaan.
Operaattoreiden vélilla ei kai ole tarpeeksi standardeja ja ostolaskuohjelmien
toimittajillekin verkkolaskuasiat taitavat olla suhteellisen uusia viela.
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3.2 Ostoreskontra

Reskontraa pitamalld selvidd ne asiakkaat, jotka eivat ole maksaneet laskuaan
(myyntireskontra) ja ne, joiden tavaran tai palvelun toimittajien laskuja ei ole viela
maksettu (ostoreskontra) (Taloushallintoliitto, 2011).

Taloushallinnon kokonaisuudessa ostoreskontra lasketaan ulkoiseen laskentatoi-
meen. Ostoreskontra on kirjanpidon osa, jossa kasitellaan ostolaskuja. Ostores-
kontra on erdanlainen rekisteri, joka koostuu pelkdstdan ostolaskuista. Ostores-
kontralla on helppo seurata erdaantyvia maksuja ja se edistaa yhtién maksupolitiik-
kaa. Ostoreskontran kautta tehddan my6s maksuaineisto verkkopankeille. Fival-
dissa ostolaskujen kierratys on ostoreskontraan ostettava lisdpalvelu.

3.3 Ostolaskujen kierratysprosessi (sahkoinen ja paperinen lasku)

Ostolaskujen kierratys tehostaa taloushallinnon tyéskentelya, mikali sdhkéisiin las-
kuihin siirryttéisiin kokonaan. Paperisena versiona tuleva lasku aiheuttaa suurim-
man tyén. Sahkdisessd muodossa tuleva lasku vadhentda virheen mahdollisuutta.
Paperisen lasku lisddminen ostolaskujen kierratykseen on ty6lastd ja virheen
mahdollisuus kasvaa, koska laskusta joudutaan kirjaamaan oleelliset osat kasin.

Kuviossa nelja on esitelty, kuinka ostolaskujen kierratys -ohjelma toimii. Pankista
tai verkkolaskuoperaattorilta haetaan tietyin valiajoin verkkolaskuja kuten myds
viitesiirtoja. Verkkolaskut ovat automaattisesti luettavissa taloushallintojarjestel-
massa keskeisten tietokenttien osalta. Esimerkiksi laskun lahettdja, laskun sum-
ma, viitenumero, laskun numero, maksatus tiedot ovat tallaisia. Automaattisen tili-
6innin onnistumiseen vaikuttavat esimerkiksi standardi ja vastaanottajan verkko-
laskuoperaattorin valmiudet muokata standardi vastaanottajan haluamaan muo-
toon. Tiliinnin voi suorittaa manuaalisesti tai tallentaa valmiiksi eri palvelun- tai
tavarantoimittajan tietoihin, esimerkiksi puhelinlasku voidaan valmiiksi tilidida 8500
(puhelinkulut) an 2871 (ostovelat) yrityksen Sonera perustietoihin.
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Pankki Tarkistus I p| Hyvaksynta -
r : |
\ Kierratys v Pankki
Talous F oW &
hallinnon | B Tiliginti :
jarjestelma Osto-
reskontra
-
p¥
Verkkolasku Arkisto - bl Maksatus

operaatton

Kuvio 4: Yrityksen ostolaskuprosessi (Kurki ym. 2011, 27)

Paperisen laskun saattaminen séhkbiseen muotoon on ty6laampééa. Mahdollisuu-
tena on skannata itse tai alihankkia palvelu siihen erikoistuneelta yhti6lta. Laskus-
ta skannataan kuva, joka noudetaan ostolaskujen kierratys -ohjelmalla, sen jal-
keen kaikki tiedot taytetddn manuaalisesti tai mahdollisuuksien mukaan viivakoodi-

lukijan avulla.

Kaikki suuret skannaajat hyddyntavat skannauksessa paasaantodisesti alyskanna-
usta eli optisia OCR-tiedon poimintaohjelmia (Optical Character Recognition). Oh-
jelman avulla paperilaskulta voidaan tunnistaa ja poimia automaattisesti kirjanpi-
dossa ja ostolaskujen kasittelyssa tarvittavia tietoja (Lahti ym. 2008, 56). Edelly-
tyksena alyskannaukselle on, ettd lasku on tehty yleisesti kaytdssa oleva lasku-

mallin mukaisesti.

Laskun sy6tdn jalkeen verkkolasku lahetetdan kiertoon. Ostolaskujen kasittelyjar-
jestelmaan maaritelldan usein kaksiportainen hyvaksymismenettely, jolloin laskun
tarkastaa ensin sen tilaaja ja sen jalkeen laskun hyvaksyy toinen henkild (Lahti
2008, 64).

Kun lasku on hyvéksytty, se siirretdan ostoreskontraan. Taman jalkeen kasittelija
tekee maksuaineiston halutuista ostolaskuista. Tadm& maksuaineisto lahetetaan

pankille.
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Erdan verkkolaskukayttajan kokemus (Tieke [Viitattu 07.08.2013]):

Laskujen kiertoajat ovat nopeutuneet. Laskujen kierron seuranta on halli-
tumpaa. Todelliset hyddyt laskujen kierratysjarjestelmasta saavutetaan vasta
sitten, kun verkkolaskujen osuus kasvaa merkittavasti. Verkkolaskulta jarjes-
telmdan ei tarvitse sy6ttdd manuaalisesti tietoa ja skannausta ei tarvita.
Koska koko laskun kasittelyprosessi on digitaalinen, niin tiedot séailyvat muut-
tumattomina koko prosessin ajan. Manuaalisesta sy6tdsta aiheutuvat virheet
jaavat pois.

3.4 Sahkoisen arkistoinnin mahdollistaminen ja hyédyt

KILA:n yleisohjeessa (2011,5) maaritelladn sahkdinen arkistointi seuraavasti:
elektroninen arkistointi ja pysyvaisarkistointi ovat vakiintuneita termeja digitaalisten
kirjanpitoaineistojen pysyvélle sailyttdmiselle koneellisella tietovalineelld. Tietojen
tekninen toteutustapa voi olla esimerkiksi optinen (CD-levy) tai magneettisuutta
hyédyntava (nauha). Ainoa lakisdateisesti paperille sailytettdva taloushallinnon
asiakirja on tasekirja (Lahti ym. 2008, 167).

Merkittava tehostamis- ja sdastdékohde on taloushallinnon arkiston sahkéistaminen
(Kurki ym. 2011, 20). S&hkéinen arkisto ei vie tilaa toimistossa juurikaan verrattu-
na paperimappeihin. Tietojen haku on nopeampaa, eika se ole paikkaan sidottua.
Nain yritys paasee kasiksi tietoihin heti, kun on tarvetta, eikéd ainoastaan silloin kun
tilitoimisto on avoinna. Oletuksena on, etta kirjanpito on ulkoistettu yrityksen ulko-

puolelle.

Kuviosta viisi selvida, ettd sahkdinen arkistointi jaetaan kahteen eri osaan: aktii-
viarkisto ja pysyvaisarkisto. Aktiiviarkistolla tarkoitetaan tilikauden aikaista tallen-
tamista. Esimerkiksi tiedot pidetdan osakirjanpidoissa aina tilikauden loppuun asti.
Pysyvaisarkistoinnilla tarkoitetaan sitd, etta tilikauden tiedot tallennetaan muuttu-
mattomaan muotoon. Paarlahti on kuvannut hyvin sahkdisen arkistoinnin proses-

sin kuviossa viisi.



22

Kuvanlukija tai skannauspalvelu

Kirjanpito- Palkka-
ohjelmisto jarjestelma ohjelmisto

Varmuus-

kopio

Pysyvaisarkisto q

TAI M lukittu
tietoviline

Kuvio 5: S&hkoisen arkistoinnin prosessi (Paarlahti, T. 2010, 19.)

Tositteet ja kirjanpitomerkinnat saadaan tehda koneelliselle tietovalineelle, kunhan
ne pystytddn avaamaan selvékieliseen kirjalliseen muotoon. Jos tositteet sailyte-
taan tilikauden aikana ainoastaan digitaalisessa muodossa, on tositteet ja niiden
perusteella laadittu kirjanpitoaineisto sailytettava kahdella erilliselld tietovalineella,
jotka ovat erillisissa turvallisissa tiloissa ja eivat ole valittdméassa yhteydessa toi-
siinsa. Kummankin tietovalineen tietosisallén oikeellisuus on tarkistettava saanndl-
lisesti. Tietovalineen oikeellisuuden tarkistus voidaan tehda testaamalla laaditun
tietovalineen lukukelpoisuus automaattisesti tai avaamalla kirjanpitoaineistoa tieto-
koneen naytblle visuaalisesti luettavaksi. Pysyvasti sailytettavalle tietovalineelle
tallennettuja kirjanpitotietoja ei saa muuttaa (KILA 2011, 22-33). Muuttamisen es-
tdmiseksi voidaan kayttaa tietovalineita, joille kerran tallennettuja tietoja ei voida
korvata uusilla tiedoilla, esimerkiksi kertatallenteisia CD- DVD- tai Blu-Ray-levyja.

Kirjanpito-ohjelman tietokanta voidaan kuluneen tilikauden osalta lukita, jolloin tie-
tokanta tayttda kirjanpitoaineiston pysyvan sailyttamisen edellytykset edellyttéden,
ettd tietokannasta on otettu kopio toiselle koneelliselle tietovélineelle (Lahti ym.
2008, 168). Jotta sahkdisesta arkistoinnista saadaan paras hyéty, on kayttajaoike-
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uksien maarittelyt tehtava oikein (Lahti ym. 2008, 170). Tarkoitus on, etta tietoa
tarvitsevat l6ytavat ja paasevat oikeuksien puitteissa itse tietoon kasiksi. Arkistoin-
tiohjelmistoissa tai palveluissa onkin yleensa toimivat tydkalut kayttdoikeuksien ja
kayttajaryhmien hallintaan.

3.5 Arkistointia koskeva kirjanpitolaki

Kirjanpitokirjat ja kayttbaikaa koskevin merkinnéin varustettu tililuettelo on sailytet-
tava vahintdan 10 vuotta tilikauden paattymisesté siten jarjestettyna, etta tietojen-
kasittelyn suorittamistapa voidaan vaikeuksitta todeta (L 30.12.1997/1336, 2 luku,
10§). Kirjanpitokirjoilla tarkoitetaan muun muassa tasekirjaa, paa- ja paivakirjaa ja
tase-erittelya.

Tilinpaatods ja toimintakertomus seka luettelo kirjanpitokirjoista ja tositteiden lajeis-
ta samoin kuin tieto niiden sailytystavoista on kirjoitettava sidottuun tai valittémasti
tilinpadatdksen valmistumisen jalkeen sidottavaan tasekirjaan, jonka sivut tai au-
keamat on numeroitava (L 30.12.1997/1336, 3 luku, 8§). Tasekirja tulee olla myds
paivatty ja kirjanpitovelvollisen allekirjoittama. Numeroinnilla estetaan tiettyjen si-
vujen poistaminen tasekirjasta. Sitomisella estetdan sivujen vaihtuminen uuteen.

T&lla varmistetaan arkistoitavan materiaalin muuttumattomuus koko sailytysajan.

Tilikauden tositteet, liiketapahtumia koskeva kirjeenvaihto ja koneellisen kirjanpi-
don tasmaytysselvitykset sekd muu kuin 1 momentissa mainittu kirjanpitoaineisto
on sailytettava vahintadan kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi
on paattynyt, tositteet kirjausjarjestyksessa tai muutoin siten, etté tositteiden ja
kirjausten valinen yhteys voidaan vaikeuksitta todeta (L 30.12.1997/1336, 2 luku,
10§). Kaikki muu materiaali mitd ei mainittu tdaméan luvun ensimmaisessa kappa-

leessa kuuluvat tdman séilytysajan piiriin.

Kirjauksen on perustuttava paivattyyn ja numeroituun tositteeseen, joka todentaa
liiketapahtuman. Jos peruskirjanpidosta ei ilmene eikd muutoinkaan ole selvaa,
miten liiketapahtuma on kirjattu, tositteessa on oltava merkintd kéytetyista tileista
(L 30.12.1997/1336, 2 luku, 58§).

Esimerkki séilytysajoista: tilikausi 1.1.2013—-31.12.2013 on paattynyt ja uusi tilikau-
si on jo alkanut. Silloin voidaan héavittaa seuraavia arkistoituja materiaaleja: tdman

luvun ensimmaistd kappaletta koskevat kirjanpitokirjat, jotka ovat tilikaudelta
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1.1.2003-31.12.2003 ja vanhemmat, toista kappaletta koskevat tositteet jne, jotka
ovat tilikaudelta 1.1.2007-31.12.2007 sekd vanhemmat. Kirjanpitolaissa saadetyt
sdilytysajat ovat vahimmaissailytysaikoja, joten arkistoitujen materiaalien havitta-
minen ei ole pakollista.

Toiminnan loppuessa tai kirjanpitovelvollisuuden muuten paattyessa on kirjanpito-
velvollisen tai tAméan oikeudenomistajan jarjestettava kirjanpitoaineisto tdssa pyka-
lassa saadetylla tavalla ja ilmoitettava rekisteriviranomaiselle, kenelle aineiston
sailyttdminen on uskottu (L 30.12.1997/1336, 2 luku, 10§). Jos kirjanpitovelvollinen
lopettaa yhtién toiminnan syysta tai toisesta, on han silti velvollinen pitaméaéan kiinni

sailytysajoista.
Tositteen numeroinnilla on tarkoituksena:
» lilkketapahtuman ja sen kirjauksen yksildinti

* edesauttaa tietyn tositteen tai sen perusteella tehdyn kirjanpitomerkinnén

etsimisessa
» auttaa varmistamaan, etta kaikki yhtion tositteet on kasitelty kirjanpidossa

Tositteen numerointi perustuu yleensa juoksevaan numeroon, jolla on helppo var-
mistaa kirjausketjun aukottomuus. Muitakin tapoja on mahdollista kayttaa. (Alan-
der, 2011).

Taman perusteella on mahdollista suorittaa verkkolaskujen tallentaminen sahkéi-
seen arkistoon, mutta myds samaan aikaan tallentaa paperilaskut mappeihin,
edellyttaen ettd audit trail pystytdan toteamaan vaikeuksitta. Kirjanpitolaki maaraa
ainoastaan kirjanpidon sailytysajoista eikd maaritd missa muodossa tositteet tulisi

olla.

3.6 Fivaldi ohjelmisto

Selainpohjainen Fivaldi toimii palvelumallilla, jossa kayttajan ei tarvitse asentaa
ylim&araisia ohjelmia (Finnvalli, 2013). Fivaldi-ohjelmisto tuotetaan ASP (Applica-
tion Service Provider) - palveluna. Tasta syysta kayttéénotto tapahtuu jouhevasti,
koska teknisiin asioihin ei tarvitse ottaa kantaa. Selainpohjainen palvelu on kay-
tbssd ajasta ja paikasta riippumatta, kunhan kaytéssd on Internet-
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yhteys. Paivitykset palveluun tapahtuvat automaattisesti eivatka vaadi lahiverkon
palvelin- tai tydbasemakohtaisia asennuksia. Kaytdssé on aina uusin versio ohjel-

mistosta.

Fivaldi-ohjelmisto sisaltda kaksi eri osiota. Ne ovat web-sovellus seka sovellusik-
kuna. Web-sovelluksista saa auki muun muuassa ostolaskujen kierratyksen seka
sahkoisen arkistoinnin. Web-sovellus aukeaa ensimmaisena kirjautumisen jalkeen.
Web-sovelluksista voidaan avata sovellusikkuna. Sovellusikkunasta 16ytyy kirjanpi-

to, myynti- ja ostoreskontra, palkanlaskenta jne.

Kuviossa kuusi on kuvattu Fivaldin toimivuutta ja sita, kuinka nama eri osiot toimi-
vat yhten& ohjelmistona. Taloushallintopalvelut, operatiiviset toiminnot ja sahkéi-
nen arkistointi luovat Fivaldi-palvelukokonaisuuden. Tama on yksi Fivaldin etulyén-
tiasemista muihin taloushallintojarjestelmiin verrattuna, eli se on integroitu toimi-
maan yhtend kokonaisuutena eikd turhia siirtdmisia tarvita suorittaa eri osa-
alueiden valilla. Taman mahdollistaa se, etta Fivaldi hyédyntaa yhteista tietokan-

taa sovellusperheessa.

Siahkdinen arkistointi _
= ”“Hm uamn Tlew an hae['[a'ﬂS‘SEI suoraan
- Porautuminen oikeaan kayttadn.
- Automaattinen arkistointi
Taloushallinto tuottaa jathkuvast arkisto-
fietoa ja osin myds automaattisest. ‘ Jatkuvaa paivittaista ylimaarists
tyita ei kannata tehda siirtamalla
Tal_""_""’h_alllm Operatiiviset tietoa erllisen kiematyksen, arkiston
= Kirjanpita toiminnot ja kirjanpito-ohjelman valilla.
- Myyntireskontra - Tilausten kasittely
- Ostolaskuhallinta - Laskutus Fivaldissa kaikki on samassa
- Raportointi - Varastonhallinta jarjestelmassa. Unohda siimot,
- Arkistointi - Varaston kerdily viennit ja ylimagrdiset tydvaiheet.
- Viranomaisvelvoitteet - Ostotilaukset
- Palkanlaskenta - Sopimuslaskutus

Kuvio 6: Fivaldi-ohjelmisto (Finnvalli, 2013)

Internetin kautta kaytettava sahkoéinen taloushallinto-ohjelma luo mahdollisuuksia.
Laskun muodostuessa jarjestelmasta, nakyy se heti myds reskontrassa ja kirjanpi-
dossa.(Finnvalli, 2013). Asiakas voi tehda osakirjanpitoa (kuten reskontrat) ja tili-
toimisto hoitaa lopullisen kirjanpidon ja tilinpaatdksen. Tieto on koko ajan tuoretta,
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vaikka sita tehtéisiin useammassa paikassa, koska ohjelmistolla on yhtenainen
tietokanta.

Kuviossa kuusi on esitetty myds sahkoéinen arkistointi osana Fivaldi kokonaisuutta.
Se on tarkea osa, jotta voitaisiin luoda mahdollisimman taydellinen séhkdinen ta-
loushallintosovellus. Sahkéinen arkistointi luo uusia mahdollisuuksia. Sen avulla

asiakkaalla on aina uusin tieto saatavilla.
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4 KEHITTAMISHANKKEEN TOTEUTUS KAKS-TILIT OY:SSA

Tassa luvussa esitelladn opinnaytetydn toimeksiantaja ja kehittamistyén tilanne
ennen tata opinnaytetyotd. Sen jalkeen esitetdan kuinka tdma tutkimus on toteu-
tettu. Seuraavaksi kasitellddn ostolaskujen kierratysta ja sahkdista arkistointia se-
k& lyhyesti sitd, kuinka kyseiset ohjelmat toimivat. Varsinaiset ohjekirjat ovat liit-
teend. Luvun lopuksi mietitdan, saavutettiinko halutut tavoitteet seka tehdaan
opinnaytetydn johtopaatokset.

4.1 Toimeksiantaja

Kaks-tilit Oy tarjoaa paadasiassa tilitoimistopalveluita Virroilla, Pohjois-
Pirkanmaalla, mutta tilitoimistopalveluiden lisaksi tarjolla on myds kopiointi- ja tu-
lostuspalveluita. Yritys on vuonna 2007 perustettu osakeyhtié. Kaks-tilit tydllistaa
yrittajan lisdksi yhden henkilon. Kaks-tilit Oy on auktorisoitu tilitoimisto. Tilitoimis-
toalaa ei ole s&adelty, joten auktorisointi antaa luotettavuutta ja uskottavuutta tili-
toimiston toiminnasta. Auktorisointi on eradnlainen todistus asiakkaille, etta tilitoi-
misto on ammattitaitoinen, ja ettd kaikki tilitoimistossa on asianmukaisesti hoidettu,
esimerkiksi vastuuvakuutukset. Suoritin tyéharjoittelun syksystd 2012 tammikuu-
hun 2013 Kaks-tilit Oy:ssa, josta sain aiheen opinnaytetyéhoéni. Tassa tyéssa kasi-
teltavat lisapalvelut julkaistiin tyéharjoittelun paatyttya. Kaks-tilit Oy:lla on reilut
sata asiakasyritysta. Asiakasyritykset ovat eri toimialoilta. Asiakkaina toimii asun-
to-osakeyhtiéita, toiminimid, osakeyhtidita, yhdistyksia ja osuuskuntia. Tavoitteena
olisi saada kayttédén ostolaskujen kierratys ja sahkdinen arkistointi muutamalle
suurimmalle yritykselle.

4.1.1 Arkistointi Kaks Tilit Oy:ssa ennen tutkimusta

Kaks-Tilit Oy:n kirjanpito arkistoidaan télla hetkella kokonaisuudessaan paperi-
mappeihin. Jokaisella asiakkaalla on oma kirjanpitomappinsa. Asiakkaille on tehty
myds hallintomappi. Hallintomapit sisaltdvat sopimuksia, veroilmoituksia ja muita
hallinnollisia papereita. Tilinpaatéstiedot viedaan kahdelle erilliselle cd-levylle, joita
sailytetddn maantieteellisesti eri tiloissa. Tilikauden aikana aika ajoin siirretdan
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kaikki tiedot tietokoneen kovalevylté ulkoiselle kovalevylle. Nain varmistetaan, etta
tietokoneen mahdollinen hajoaminen ei aiheuttaisi mahdotonta tyétaakkaa.

4.1.2 Ostolaskujen kierratys Kaks-tilit Oy:ssa ennen tutkimusta

Kaks-tilit Oy:ssa ostolaskujen kierratysta kaytetaan vain verkkolaskujen vastaanot-
tamista varten. Verkkolaskut noudetaan asiakkaan pankista riippuen joko kultalin-
killa tai Nordean verkkopankista. Ostolaskujen kierratys -ohjelmalla noudetaan
tama pankinmateriaali kovalevyltd. Laskun sydt6ssa verrataan ostolaskun tietoja
laskun kuvassa oleviin tietoihin. Laskun hyvaksyminen tapahtuu puhelimitse tai
sahkdpostilla. Verkkolaskujen vastaanottaminen onnistuu hyvin. Kierrattdminen
tulisi saada liitettya osaksi kokonaisuutta. Silloin turha tydvaihe eli erillinen hyvak-
sytys katoaisi. Asiakkaiden tulisi hankkia Fivaldilta omat tunnukset, jotta he paasi-

sivat hyvaksymaan ostolaskuja.

4.1.3 Ostolaskujen kierratyksessa ja sahkoOisessa arkistoinnissa ilmenneita

ongelmia

Seuraavaksi kasiteltdvat ongelmat on tarkoitus selvittdd opinnaytetydssa. Ongel-
mien ratkaiseminen oli tarkeda selvittda heti, koska ne koskivat jo tdman hetkista
ohjelmien kayttoa.

Fivaldi antaa virheilmoituksen laskun sy6ttéoén mentéesséa. Virheilmoitus: Lahetta-
jan y-tunnuksella tai pankkitileilla ei 16ytynyt toimittajaa yritysrekisterissa. Yritys on
luotu yritysrekisteriin, ja molemmat tiedot ovat tallennettu yritystietoihin. Tama ky-
seinen virheilmoitus tulee tiettyjen toimittajien verkkolaskujen kohdalla.

Myds tiettyja skannattuja laskuja lisattdessa tulee ongelmia. Skannattujen laskujen
kirjaaminen laskun sy6ttédn nopeutuu, kun haetaan laskun toimittaja yritysrekiste-
rista. Yritysrekisteriin laitetuista tiedoista esimerkiksi maksuehto ja valmiiksi asetet-

tu oletustilidinti eivat tule, vaikka ne olisivat sinne tallennettu.

Verkkolaskun summasta jaa osa tilidimatta (esim. hyvitykset), ndiden pitaisi tulla
automaattisesti laskurivit -osioon. Ostolaskujen kierratys -osio ymmartaa muut las-

kun tiedot, mutta ei hyvityksia.
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Arkisto on kokonaan uusi lisdpalvelu. Tassa vaiheessa olisi tarkeaa I16ytéda kuinka
ostolaskut saataisiin aikajarjestykseen tai hakupainikkeen avulla saataisiin haettua
uusimmat ostolaskut asiakkaan nahtavaksi.

4.2 Tutkimusprosessi

Toimeksiantajan ja toimeksiannon jalkeen tehtiin suunnitelma, jossa maariteltiin
mm. aikataulutus. Naiden jalkeen valittiin tutkimusmenetelmaksi laadullinen tutki-
mus. Aluksi oli myds tutustuttava aineistoon, jonka avulla muodostettiin kasitys
tutkimukseen liittyvista yla- ja alak&sitteistd. Tama opinnaytetyd suoritettiin osallis-
tuvalla toimintatutkimus-metodilla. Nain saatiin tutkimukseen mukaan toimeksian-
taja, jolla oli paras tietdmys ohjelmien ominaisuuksista. Seurasin hanen tyéskente-
lydan havainnoimalla. Samalla tein haastattelua saadakseni selville mita tulisi kasi-
telld opinnaytetydssa, mikd on tutkimusongelma sekd& mitka olisivat ohjekirjan ta-
voitteet.

4.2.1 Tutkimusmetodin ja -menetelman valinta

Kvantitatiivisessa analyysissd argumentoidaan lukujen ja niiden valisten syste-
maattisten ja tilastollisten yhteyksien avulla. (Ala-Suutari, 2011, 34). Alasuutarin
mukaan myds ominaista maaralliselle tutkimukselle on, ettd aineisto on taulukko-
muodossa ja se on jaoteltu eri muuttujiin. Tama opinnaytetyd ei kuitenkaan tayta
naita kriteereja.

Laadullisen tutkimuksen periaatteet kuvaavat paremmin tata opinnaytetyé6ta. Ala-
Suutari (2011,39) arvio laadullisen tutkimuksen koostuvan kahdesta vaiheesta,
havaintojen pelkistamisesta ja arvoituksen ratkaisemisesta. Havaintojen pelkista-
minen tarkoittaa, ettd aineistoa tarkastellaan aina vain tietystd metodologisesta
nakdkulmasta (Ala-Suutari, 2011, 40). Arvoituksen ratkaiseminen tulkitaan tutki-

musongelman ratkaisemisena ja tavoitteisiin paasyna.

Osallistuva toimintatutkimus korostaa tutkimuskohteena olevan yhteisén jasenten
osallistumista tutkimukseen (Heikkinen, Kontinen & Hakkinen 2007, 50). Tutki-
mukseen osallistui minun lisédkseni toimeksiantaja. Han auttoi etenemaan tutki-
muksessa. Han toimii apututkijana, koska han kayttda ostolaskujen kierratysta la-
hes paivittain.
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Toimeksiantajan tavoite oli saada nama palvelut tayteen toimintaan vuodesta 2014
alkaen. Tavoitteena oli saada teoria kirjoitettua ennen Fivaldin jarjestdmaa koulu-
tusta, joka pidettiin syyskuussa 2013. Koulutuksen jalkeen tavoitteena oli saada
ohjekirjat valmiiksi mahdollisimman nopeasti. Loppuvuoden aikana tavoite oli saa-

da valmiiksi lopullinen opinnaytety®.

4.2.2 Tutkimuksen aineisto

Teoria aineistoon hankittiin alan kirjallisuutta lukemalla. Pohjana ohjekirjoille kay-
tettiin Fivaldin tekemid ohjekirjoja. Fivaldin ohjekirjat ovat saatavina ohjelmiston
sisalla web-sovelluksissa, mutta kaikkia ei julkaista edes sielld. Pit4a olla siis kayt-
tajatunnukset saadakseen Fivaldin tekemat ohjekirjat. Kysymalla Fivaldilta on

my6s mahdollisuus saada ne kasiinsa.

Fivaldi haluaa kouluttaa kayttajansa itse, joten he jarjestavat saanndllisesti kursse-
ja. Osallistuin eraélle kurssille. Fivaldin koulutus jarjestettiin 17.09.2013 Quartetto
Business Parkissa Espoossa. Aamupaivasta 8—12 oli koulutuksen aiheena osto-
laskujen kierratys. lltapaivasta 13—17 aiheena oli Fivaldin palvelunhallinta ja sah-
kdinen arkisto. Koulutus pidettiin Finnvallin kokoustilassa, jonne mahtui noin kak-
sikymmenta henkilda. Tama oli tarkein Iahde ohjekirjan luomisessa, tydntekijéiden
kokemusten ja itseopiskelun ohella. Minulla on oikeudet kayttaa naitéd ohjelmistoja,
joten omakohtaiset seka Kaks-tilit tydntekijdilta tulleet kayttdékokemukset ovat ol-
leet tydn tekemisen lahteina.

4.2.3 Tutkimusmateriaalin keraaminen

Ala-Suutari (2011, 78) pitda havaintoja johtolankoina, joita jollakin tavalla tulkitse-
malla pyritddn paasemaan havaintojen taakse. Havainnointi auttaa ymmartamaan
tutkimustavoitteita selkeammin. Niiden avulla saadaan kokonaisuudesta kuva, jot-
ta pystytaan ratkaisemaan arvoitus.

Havainnointia on tapahtunut siitd I&htien, kun aihe annettiin. Ensimmaisena yritet-
tiin saada kuva ohjelmasta ja sen ymparistdsta. Erityisesti haluttiin saada selville
ohjelman kaytéssa ilmenneitd ongelmia. Havainnointi tapahtui toimeksiantajan
esitellessa ostolaskujen kierratysta ja sahkoéisen arkistoinnin lisdpalveluita. My6-

hemmin havainnoitin myds ostolaskujen noutoa verkkolaskuoperaattorilta, osto-
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laskujen sy6ttdéa ja maksuaineiston muodostamista. Lisaksi tutkittin myds sahkai-
seen arkistoon siirtyneita ostolaskuja.

Kun teoreettinen kasitys ostolaskujen kierratyksesta ja sahkodisesta arkistoinnista
oli syntynyt, siirryttiin itsenaisesti testailemaan kyseisia ohjelmia. Samalla kun tut-

kittiin eri ominaisuuksia, tehtiin itsenaista havainnointia.

Haastattelu suoritetaan strukturoimattomalla haastattelulla.  Strukturoimatonta
haastattelua ei suoriteta minkdan mallin mukaan. Kysymyksia ei ole valmiiksi laa-
dittu, vaan ne tulevat havainnoinnin yhteydessa. Ne ovat havainnoin kautta tulevia
spontaaneja kysymyksia. Mitd havainnoinnilla ei ymmarretd, niin kysymyksilla yri-
tetdan selvittdd. Kysymyksia on esitetty samaa tahtia, kun havainnointia on tehty.
Havainnoin ja sen pohjalta tehtyjen kysymysten avulla saatiin selva kasitys tavoit-
teista. Liséksi selvisi mitd opinnaytetydssa tulisi kasitella.

4.2.4 Ostolaskujen kierratys -ohjekirjan syntyminen

Ohjekirja syntyi samalla, kun kokeiltiin ostolaskujen kierratysta testiyrityksessa.
Muodostin kierratysryhman olemassa olevien kayttajatunnusten kesken. Toimek-
siantajani toimi hyvaksyjana ja mina toimin kasittelijana seka ostoreskontraan siir-
tajanad. Yritysrekisteriin loin testitoimittajan, jotta saisin selville toimiiko oletus tili-
6innit, maksuehdot ja muut toimittajan tiedot. Naiden toiminnassa on ilmennyt on-
gelmia. Seuraavaksi nettipankista haettiin PDF- muotoinen puhelinlasku. Tama ei
ollut verkkolasku, ainoastaan sahkdisessd muodossa oleva lasku. Taman jalkeen
noudettiin lasku ostolaskujen kierratys -ohjelmalla ja siirryttiin laskun syottéon.
Laskun sy6téssé toimittaja -kohdassa haettiin testitoimittajaa, jonka valinnan kaut-
ta tulisi kaikki tiedot, jotka oltiin yritysrekisteriin testitoimittajan taakse luotu. Kun
laskun tiedoista taytetddn summa, siirtyy se tilidimattdmaksi summaksi alareu-
naan. Laskuriveja lisatdan ja tiliidaan summa. Kun kyseessa on puhelinlasku se
tilididaan kirjanpidossa 8500 (puhelinkulut). Jos ohjaustiedot ovat oikein tilikartas-
sa ja alv-maarityksissa, niin ohjelma osaa hakea oikean arvonlisdvero-osuuden
laskuriveihin. Seuraavaksi Lahetettiin lasku hyvaksyttavaksi. Tasta tuli hyvaksyjal-
le ilmoitus web-sovelluksiin. Hyvaksynnan jalkeen siirrettiin ostolasku ostoreskont-
raan. Ostoreskontrassa yritettiin viela tehda maksuaineisto kyseisesta ostolaskus-
ta. Ostolasku I6ytyi maksamattomana, mutta ei pystytty suorittamaan maksuai-

neiston luontia loppuun. Tahan oli syyna se, etta ei oltu maaritelty testiyritykselle
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eika testitoimittajalle tilinumeroita. Muuten koko prosessi saatiin toimimaan testiyri-
tyksella hyvin.

4.2.5 Sahkoisen arkistoinnin ohjekirjan syntyminen

Sahkoisen arkistoinnin ohjekirjan luomisessa lahdin etenemaan samalla kaavalla
kuin ostolaskujen kierratyksessa. Tutustuin palveluun testiyrityksen kautta ja ohje-
kirja eteni samaa tahtia kuin tutustuminenkin. Perustettiin testiyritykselle séhkdinen
arkistointi. Tutustuin arkiston: hakuun, selailuun ja perustietoihin. Sain lisattya tie-
dostoja ja poistettua niitd. Automaattista raporttiajoa ei paasty kokeilemaan, koska
testiyrityksella ei ollut tehty kirjanpitoa. Sielld oli ainoastaan nama lisatyt ostolas-
kut. Tasta syysta kokeiltiin raporttiajoa pienelle kirjanpitovelvolliselle. Taman valitut

kirjanpitotiedot siirtyivat arkistoon hienosti y6lla tapahtuneen raporttiajon aikana.

4.3 Ostolaskujen kierratys Fivaldi-ohjelmistossa

Fivaldin ostolaskujen kierratysjarjestelma on Fivaldin ostoreskontraan liitettava
lisdpalvelu (Finnvalli, 2013). Ostolaskujen kierratys mahdollistaa ostolaskujen sah-
kdisen kierratyksen ja hyvaksynndn olemassa olevien kayttdjatunnusten kesken.
Verkkolaskujen vastaanotto on mahdollista Finnvoice-muodossa. Ostolaskujen
kierratysta varten on mahdollista hankkia kayttajatunnuksia, joilla ainoastaan las-
kun hyvdksyntd on mahdollista, eikd niilld ndin ollen ole pa&sya Fivaldi-

sovelluksiin.

Yleisesti on muistettava varsinkin taloushallinto-ohjelmistoissa, ettd paivittaa kaikki
siihen liittyvat palvelut uusimpiin versioihin. Fivaldin péivityksesta ei tarvitse valit-
tad, koska se tarjottiin asp-palveluna (sovellus, joka vuokrataan verkon kautta).
Ainakin seuraavat Fivaldin ohjelmiston litdnndiset on muistettava paivittaa: Inter-
net-selain, Adobe reader, jolla PDF-raportit aukeavat seka Java. Javassa on lahi-
aikoina ollut useampiakin tietomurtoja. Tasta syystd Fivaldi on etsimassa sille
korvaavaa palvelua. Siihen asti suositellaan tarkastamaan uusimmat paivitykset ja
toimimaan Fivaldin antamien neuvojen mukaan. Fivaldi-palveluiden ponnahdusik-

kunat on myés sallittava.
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Ensimmaisena asiana pitda ostaa ostolaskujen kierratys moduuliin kayttajaoikeu-
det. Sen jalkeen paakayttajalla on oikeudet ohjelmaan. Jos halutaan muille kaytta-
jille padsy moduuliin, niin annetaan palveluhallinnasta taysi tai rajoitettu oikeus
moduulin kayttéon. Tama koskee myds sahkdista arkistointia.

Taman jalkeen lahdetddn muokkaamaan ohjaustietoja yrityskohtaisesti. Yritykselle
luodaan kierratysryhma. Kierratysryhmia tulee perustaa vahintaan yksi kappale.
Mahdollisuutena on myds perustaa yrityksen koosta riippuen useampiakin kierra-
tysryhmia. Kierratysryhmiin lisatadan esimerkiksi ostolaskun hyvéaksyja tai hyvaksy-
jat seka kasittelija, joka tarkastaa ostolaskun ja vie sen ostoreskontraan. Kierra-
tysrynmaan lisattyd vaihetta kutsutaan askeleeksi. Askeleita taytyy lisatd vahin-
taan yksi, jotta ostolaskun kierratys onnistuisi. Askeleet kannattaa nimeta selkeasti
ja kuvaavasti kuten edella on mainittu, (esimerkkind hyvaksynta), jotta kayttajan
lisddminen askeleeseen on helppoa. Ostolaskulla olisi hyvé olla kaksi eri hyvaksy-
jad. Ensimmaisena laskun hyvaksyisi tilauksen tehnyt henkild, joka vahvistaa, etta
tilaus on tullut perille laskulla veloitettavilla maarilla. Toisena laskun hyvéksyisi
ylemman johdon henkild, joka vahvistaa, ettd kulu on aiheellinen. Nain saadaan
aikaiseksi kontrolli, joka estdd mahdollisia vaarinkaytdksia. Koskaan ei ole hyva,
ettd sama henkild tilaa ja maksaa laskun. Pienemmissa yrityksissa tdméa on kui-

tenkin hankalampi toteuttaa.

Jokaiselle askeleelle tarvitsee maarittda vahintdan yksi kayttaja. Mahdollisuus on
lisata useampiakin kayttajia. Myos jokaiselle kayttajalle voidaan lisata varakayttgja,
jolle ostolasku siirtyy, jos varsinainen kayttdja ei tee vaadittavia muutoksia tietyssa
ajassa. Perustiedot -valilehdeltd maaritellaan, koska ostolasku siirtyy varakayttajal-
le ja kuinka kauan varahenkil6lla on aikaa hoitaa se. Maaritelladn mydés mahdolli-
sen sahkoposti-ilmoitusten ajankohdat. Ensimmaisena lahtee ilmoitus uudesta
ostolaskusta ja myébhemmin muistutus, joka voidaan asettaa niin, ettd se menee

varakayttajalle.

Verkkolasku noudetaan pankin palvelusta tai skannataan ja siirretdan ostolaskujen
kierratykseen. Kaks-tilit Oy:lla ei ole kaytdsséa Fivaldin pankkiyhteysohjelmaa, vaan
aineisto haetaan paivittain kultalinkin kautta, joka on osuuspankin pankkiyhteysoh-
jelmisto. Aineisto tallennetaan tietokoneen muistiin, josta haetaan t&ma xml-
aineisto ostolaskujen kierratys -ohjelmalla. Paperisena versiona tulleet ostolaskut
tulee skannata tietokoneelle. Ostolasku tulee skannata PDF- muotoisena. Jos

skannerissa on OCR-tunnistus, sitd kannatta hyddyntaa. Talldin tietojen kopiointi
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skannatun laskun kuvasta ja liittdminen laskun sy6ttéén onnistuu. Tekstin tunnis-
tus erehtyy helposti (esim. 1=i tai 0=0). Joten suosittelen tarkastelemaan tietoja
ennen eteenpain lahettamistd. PDF-lasku noudetaan ostolaskujen kierratykseen
yksi tai useampi kerrallaan erillisellda nouto painikkeella.

Laskun sy6téssé verkkolaskun tiedot tulisi automaattisesti tayttya oikeille paikoil-
leen. On kuitenkin tarkead suorittaa tarkastus, jotta kaikki tiedot ovat oikein ja esi-
merkiksi hyvitykset ovat tulleet mukaan. Verkkolaskuissa on harvemmin virheita.
Jos mahdollisia virheitéd on niin ne painottuvat laskun tilidintiin. Skannatun laskun
tayttdminen vie aikaa enemman. Skannatun laskun sydtdssa voi hakea perustie-
dot yritysrekisterista. Laskun muuttuvat tiedot joudutaan k&sin tayttamaan, jos ei
ole mahdollista kayttda viivakoodin lukijaa eika ole tilannut alyskannauspalvelua
esimerkiksi ltellalta. Skannauksessa ei mydskaan ole mahdollista kayttda ocr-
tunnistusta. Taytettavia tietoja ovat esimerkiksi laskun summa, viitenumero, laskun

numero, laskun paivamaara ja erapaiva.

Kun laskusta on taytetty vahintdan olennaisimmat tiedot, se lahetetdan yrityksen
halutulle kierratysryhmalle. Kierratysryhmia voidaan siis luoda useampia. Laskun
syottédn voidaan maarittdd myods pakolliset tiedot. Tama tarkoittaa sita, ettd nama
tiedot on taytettdva ennen eteenpdin lahettamistd. Kun hyvaksynta/hyvaksynnat
on/ovat tehty, sen jalkeen tarkastetaan ostolasku vielda kerran. Jos ei ole tehty
tilidintia, niin se tehdaan, ennen kuin ostolasku viedaan ostoreskontraan. Kun os-
tolasku on viety ostoreskontraan sita ei voi muokata enaa ostolaskujen kierratys-

moduulissa.

Ostoreskontran kautta pystytdan luomaan maksatusera. Tall6in halutuista ostolas-
kuista tehddan maksuaineisto pankkiyhteysohjelmistoa varten. Samalla kerralla
voidaan luoda useammankin yrityksen ostolaskuista maksatusera. Maksatusera
siirretddn pankkiin. Seuraavan kerran, kun haetaan pankista uusia aineistoja, tar-
kastetaan maksuaineistosta tullut palaute. Tarkastetaan, ettd kyseiset laskut ovat
menneet perille. Taman jalkeen voidaan hyvaksya maksatusera ja silloin ostolas-
kut siirtyvat ostoveloista maksetuiksi.

4.4 Sahkoinen arkistointi Fivaldi-ohjelmistossa

Arkisto on uusi Fivaldin sisdénrakennettu selainkayttéinen asiakirjojen hallintajar-

jestelma, jolla voidaan jakaa ja hallita kaikenlaisia sahkdisia asiakirjoja (Finnvalli,



35

2013). Arkiston nerokkuus perustuu tehokkaisiin automaattitoimintoihin ja siihen,
ettd dokumenttiarkisto on kokonaisjarjestelman sisalla, jolloin meta- eli hakutietoja
ei tarvitse kirjoittaa jokaiselle arkistoitavalle dokumentille erikseen. Fivaldin tuotta-
mat raportit voidaan ajastaa ja automatisoida syntymaan suoraan vaikkapa tilitoi-
miston ja asiakasyrityksen tai isdnndéitsijan ja taloyhtién yhteiseen arkistoon, josta
kukin kayttaja voi oikeuksiensa puitteissa lukea ja kasitella arkistoituja dokument-

teja.

Arkiston kayttéénotto vaatii samat toimenpiteet kuin ostolaskujen kierratyksessa.
Ainut eroavaisuus on se, ettd arkistolle luodaan oikeudet kahdessa eri osassa.
Ensin luodaan oikeudet palvelunhallinnasta, jolloin arkistointi ilmestyy web-
sovelluksiin. Kayttdoikeudet ja muutosoikeudet annetaan arkistointia perustettaes-
sa.

Arkistoa perustettaessa on mietittdva, mitd halutaan arkistoida ja mista lahtien.
Kun valitaan arkistoitavat Fivaldin sisdiset osat, nama tulevat automaattisesti ar-
kistoon. Fivaldi on asettanut muutamien arkistoitavien materiaalien peraan minimi
-termin. Tdma tarkoittaa, etta kun arkistoitavat materiaalit valitaan minimi- termilla,
silloin saadaan arkistoon vahintaan lakisaateiset raportit ja aineistot Fivaldin siséi-
sistd moduuleista. Ulkoiset materiaalit eli sellaiset, joita ei saada Fivaldi-palvelusta
on itse ladattava arkistoon tai sailytettdva mapissa. Taméanlaisia materiaaleja ovat
tydésopimukset, yhtibkokous-asiakirjat ja niin edelleen. Arkistoon voidaan antaa
monenlaisia oikeuksia. Oikeudet voidaan antaa monessa eri vaiheessa. Arkistoa
perustettaessa voidaan antaa esimerkiksi vain lukuoikeus tietyille kayttajille. Tama
on hyva oikeus asiakkaille, ettd han paasee tarkastamaan arkistoituja materiaaleja
itsendisesti, mutta ei paase poistamaan tai muokkaamaan niita. Oikeuksia voidaan
antaa myds moduulikohtaisesti, joka tarkoittaa paasya esimerkiksi pelkastaan ar-
kistoituihin ostolaskuihin. Oikeudet voidaan antaa myés ainoastaan yhteen tai tiet-
tyihin tiedostoihin. Kun arkisto on luotu, Fivaldi tuottaa tallaisen arkistointipohjan.
Sitd mukaa kun tietoja lisdtdan tai automaattinen raporttiajo toteutuu, niin arkisto
alkaa muokkautua tdman pohjan mukaan. T&ha&n on luotu monipuoliset muok-
kausmahdollisuudet. Naiden muokkauksien kanssa tulee olla erittdin varovainen.
Tasta syystd suositellaan, ettd muokkaukset tehdadan Fivaldin kanssa. Téllaisia
tilanteita varten voidaan luoda etayhteys Fivaldiin. Etdapua varten on annettava
erillinen suostumus, jotta he voivat paasta nakemaan mista esimerkiksi joku virhe-
koodi tulee. llman lupaa Fivaldi ei paase eikd saa menna tutkimaan kayttajiensa
ohjelmistoasetuksia.
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Arkiston haku on erittain hyva valine. Varsinkin kun sahkdista arkistoa on kaytetty
kauan, alkaa tiedostoja olemaan paljon. Tiedostoja lisattdessa Fivaldi suorittaa
kaikille lisatyille tiedostoille indeksoinnin. Indeksointi tarkoittaa tiedoston sisallén
tunnistamista. Silloin voidaan hakea sisallon tietojen avulla tiettya tiedostoa arkis-
tosta.

Arkistoinnissa on mahdollisuus katsoa kuinka paljon yrityksen arkistossa on tie-
dostoja ja paljonko ne vievat tilaa. Tama on hyva ominaisuus. Fivaldi laskuttaa
tilitoimistoa tietylla maaralla. Kyseisessa kohdassa voidaan maarittaa tietyn asiak-
kaan osuus tastd maarasta tai ainakin viitteellinen osuus. Finnvalli ei poista arkis-
tosta ikind mitdan. Finnvalli saa vain enemman tuloja mitd enemman materiaalia

on arkistoituna.

Arkistoitavien tiedostojen formaatiksi suositellaan PDF-formaattia. Kyseisen for-
maatin kehittdja on Adobe. PDF:44 suositellaan sen yleisyyden ja ohjelmistoriip-
pumattomuuden vuoksi. PDF-tiedoston saan auki melkeinpa milla selaimella ta-
hansa, mutta sen aukaisemiseen on myés oma ohjelmansa. Adobe reader on tun-

netuin PDF-formaatin aukaisemiseen tarkoitettu ohjelma.

Arkistoon voidaan kuitenkin manuaalisesti tallentaa mita tahansa tiedostoja. Tama
koskee muun muassa kuva-, dani- ja videotiedostoja, Word dokumentteja ja niin
edelleen. Fivaldin rekisteristd voidaan ajaa automaattisesti kaikki sisdinen materi-
aali, esimerkiksi myyntilaskut, palkkalaskelmat, ostolaskut jne. Automaattinen ajo
tapahtuu illasta, tasté syysta tiedostoja on turha odottaa ilmestyvan arkistoon sa-
man tien. Tama on tehty siksi, jotta toimistotydaikoina ei kuormitettaisi Fivaldi-
ohjelmistoa. Manuaalisesti lisattavat tiedostot siirtyvat kuitenkin valittdbmasti halut-
tuun osaan arkistoon. Dokumenttien sisallén indeksointi tapahtuu myés yolla sa-
masta syysta. Indeksointi skannaa sisallén, jota voidaan hyédyntdd haussa. Tal-
I6in voidaan hakea tiedostoa sisallén perusteella, jos ei satu muistamaan toimitta-

jaa tai muuta hakukriteeria.

Arkisto on aika monimutkainen, joten suosittelen ensin tutustumaan arkistoon tes-
tiyrityksen kautta, jotta ei pddse tekemaan mitdan, joka aiheuttaa lisatoita. Arkisto
on loppujen lopuksi suhteellisen yksinkertainen, kunhan tietdd mita tekee.
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4.5 Arkiston kirjanpitokelpoisuus

Fivaldin arkistolla voidaan toteuttaa yrityksen lakisdateiset arkistointitarpeet. Fival-
di-palvelussa tiedostot on kopioitu myds erilliseen levyjarjestelmaan, lisaksi on
olemassa nauhavarmistus (Finnvalli, 2013). Nama sijaitsevat maantieteellisesti eri
paikassa kuin Fivaldi -jarjestelman palvelimet. Edelld oleva tayttaa siis kirjanpito-
lain ja Kilan yleisohjeen vaatimukset.

Koulutuksessa kavi ilmi, ettd Fivaldi lasketaan vain yhdeksi varmisteeksi, koska
sen tietojen saaminen selkokieliseksi vaatii Fivaldi-ohjelmistoa. Silloin tdma laske-
taan vain yhdeksi varmenteeksi. Tasta syysta on jarkevaa tallentaa aika ajoin esi-
merkiksi kuukausittain tiedot erilliselle kovalevylle. Liséksi on suositeltavaa tilin-
paatdksen jalkeen/vuosittain polttaa koko tilikauden tiedot cd-levylle. Silloin var-
mistetaan se, ettd tiedot ovat selkokielisind versioina myds ilman Fivaldin-
ohjelmistoa. Kun tilikausi suljetaan kokonaan, sitd ei padse muokkaamaan enéa.

Tama tayttdd muokkaamattomuus-saaddksen.

4.6 Ostolaskujen kierratyksessa ja sahkoisessa arkistoinnissa esitettyjen

ongelmien ratkaisut

Y-tunnus on tarkeimpia tunnistetekij6itd ostolaskun toimittajan automaattisessa
tunnistuksessa. Toimittajaa ei 16ydy laskun sybtdssa, jos y-tunnus ei ole oikein.
Fivaldi kayttdd Suomessa kaytdssa olevaa y-tunnuksen muotoa 123456-7, esi-
merkiksi verkkolaskussa saattaa y-tunnus olla kansallisessa muodossa. Taman
tunnistaa siitd, etta y- tunnuksen edesséa on kirjaintunniste esimerkiksi Suomessa
Fl. Tama voi luoda ristiritaa saapuneen verkkolaskun seka yritysrekisterista [6yty-
van y-tunnuksen kanssa. Valiviivan puute voi myds aiheuttaa hairiéita. Uuden toi-
mittajan saa luotua laskun sy6ton aikana + osoitetiedot -valinnan kautta. Tasta
syysta rekisterissd voi olla monta samalla nimelld olevaa yritysta, esim. y-tunnus
1234567 tai 123456-7 tai FI1234567. Tama sekoittaa lopullisesti yritysrekisterissa
sillda nimella olevan toimittajan tiedot. Talléin ohjelma voi antaa kyseisen virheil-
moituksen: Léhettdjan y-tunnuksella tai pankkitileilld ei I6ytynyt toimittajaa yritysre-
kisterissd. Tassa tapauksessa on viisainta poistaa kaikki silla nimella olevat toimit-

tajat ja luoda kokonaan uudestaan toimittaja. Huomautuksena ja varoituksena
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suosittelen tekem&an poistamisen silld hetkelld kun kyseisella toimittajalla ei ole
avonaisia ostolaskuja tai jotka eivat ole maksettu.

Maksuehdon ja tilidintikoodin puute ostolaskun sy6téssa, vaikka olisi valittu toimit-
taja ja muut tiedot olisivat tulleet. Tama johtuu rikkindisesta yrityskortista. Tama
selviaa yritysrekisterista tietyn toimittajan siséalla, kun ei ole laskujen valitys valileh-
ted. Tasta syystd on uudestaan perustettava yritys, jotta laskujen sydéttd menisi
mahdollisimman automaattisesti. Laskujen vélitys -vélilehden siséalla olevan saa-
puneiden verkkolaskujen -kohdalla ei ole merkitystd ostolaskujen kierratys sovel-
luksekseen.

Hyvityksien tiliimattdmyyten ei I6ydetty eikd saatu selvitettyd mitdan jarkevaa seli-
tysta. Tallaisessa tilanteessa taytyy vain lisata laskurivi ja tehda kirjaus kasin, jotta
ostolasku saadaan oikein kirjattua laskun syottoon.

Talla hetkella ostolaskut jarjestaytyy ostolaskun ID:n mukaan. Tama ei kerro juuri
mitaan kenellekaan, mutta siihen on tulossa paivitys. Péivityksen jalkeen voidaan
hakea esimerkiksi kasittelyssé olevia tai reskontrassa olevia ostolaskuja erikseen.
Hakukriteerina voidaan kayttaa erapaivaa tai tositenumeroa.

4.7 Tavoitteiden saavuttaminen

Ohjekirjat saatiin aikaiseksi maaraaikaan mennessa ja toimeksiantaja oli tyytyvai-
nen niiden siséltédn. Sisallélla oli saavutettu laaja-alaisempi nakdkulma kyseisiin
lisdpalveluihin, joka oli myds tavoitteena. Ohjekirjat syntyivat samalla, kun ohjelmia
testattiin. Tama ei ole sama asia kuin niiden arkipéivainen kayttaminen tilitoimis-
tossa. Kyseiset ohjelmat eivat ole vielakdan taydelld teholla kaytéssa, joten kay-
tdnndn toimivuutta ja mahdollisia ongelmia ei olla vielda paasty ndkemaan. Teori-
assa kaikki pitéisi toimia ohjekirjojen avulla, mutta arkipaivassa tulee varmasti
esiin jotain sellaisia asioita, joita ei ymmarretty kertoa ohjekirjoissa. Muutama tal-
lainen asia selvisi, kun vierailtiin toimeksiantajan luona. Nama ongelmakohdat kor-

jataan varsinaisiin ohjekirjoihin.

Taman opinnaytetydn avulla ollaan hankittu patevyys kayttaa naita ohjelmia teori-
assa, ja useampiin ongelmiin on muodostunut ainakin jonkinlainen kasitys siita,
mistd ne voisivat johtua. Taman tietdmyksen avulla saadan nama lisapalvelut

varmasti toimimaan tilitoimistossa tulevaisuudessa.
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4.8 Johtopaatokset

Ostolaskujen kierratyksen kayttaminen on yksinkertaisempaa kuin sahkdisen ar-
kistoinnin. Sen toimivuuden ongelmat ovat saapuvien laskujen muodossa. Mita
enemman on verkkolaskuja, sitéd helpompaa ja varmempaa on ostolaskujen kierra-
tyksen kayttdminen. Jos suurin osa laskuista tulisi paperisena laskuna, silloin
skannaaminen ja tietojen tayttdminen aiheuttaisi enemman ty6ta kuin suoraan os-
toreskontraan kirjaaminen. Jos halutaan siirtya ostolaskujen kierratykseen ja halu-
taan ottaa siitéd taydet tehot irti, silloin olisi syyta patistaa yhteistybkumppaneita
lahettdmaan vain verkkolaskuja. Nykyaan ainakin valtakunnalliset toimijat 1&hetta-
vat mielellaan verkkolaskuja. Tallaisia on muun muassa puhelin- ja sahkdyhtiét.

Fivaldin arkistointi on uutuuslisapalvelu Ab Finnvalli Oy:lta. Se on siis kehitystydn
alkuvaiheissa, koska mitd enemman ja kauemmin se on kaytéssa, sitd enemman
huomataan kehityskohteita sen toiminnoissa. Finnvalli lupaili péivityksia arkistoon
sitd mukaa, kun prioriteetilta tairkedmmat asiat on hoidettu alta pois.

Sahkdinen arkistointi tulee varmasti tehostamaan Kaks-tilit Oy:n toimintaa. Sen
etuuksina ovat saatavuus, helppous, nopeus. Se ei mydskaan vie tilaa toimistos-
sa.

Asiakas paasee missa ja milloin vain tarkastelemaan arkistoituja materiaaleja. Ai-
nut mit4 vaaditaan on Internet-yhteys. Talla hetkella asiakas soittaa ja pyytaa et-
simaan tietyn kuitin tai tiettyja kuitteja. Toimistolla etsitdan paperi mapeista selaa-
malla silla perusteella mitd asiakas on kuvannut. Ei ole mitddn muuta vaihtoehtoa
kun selailla yksitellen kuitteja ja yrittda 16ytda se. Jos materiaali on arkistossa,
asiakas paasisi itsenaisesti hakemaan kuittejaan. Haku toiminnon avulla on hyvin
helppoa hakea kuitteja ja muita tiedostoja. Indeksointi on mydés todella hyddyllinen,
koska haettaessa se ymmartaa tiedoston sisallén. Talldin voidaan hakea sisallén-
kin perusteella. Paperimapit vaativat suhteellisen paljon tilaa. Varsinkin kun asiak-
kaita on paljon, jokaiselle tarvitaan oma kirjanpitokansio. Tasta syysta, jos siirryt-
taisiin suurimpien yritysten osalta sahkoéiseen arkistointiin, se vahentaisi huomat-
tavasti tilan tarvetta. Suurimmilla yrityksilla muodostuu vuosittain kymmenia map-
peja. Tutkimattakin on selvad, etta tiedon hakeminen on heti vaikeampaa.

Toimeksiantaja oli tyytyvainen tuotettuihin ohjekirjoihin. Naiden palveluiden tdyden
tehon ottaminen vaatii myds aktiivisesti asiakkaiden mukaan tuloa. Mikali asiak-
kailla esiintyy muutosvastarintaa kyseisien ohjelmien kayttéénotossa, hidastaa se
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palveluiden kayttédnottoa ja samalla niiden toiminnan tehokasta ymmartamista.
Asiakkaita ei voida pakottaa siirtymaan naiden palveluiden siirtymiseen, vaan halu
niiden kayttdmiseen pitaa tulla asiakkaalta. Sitten, kun asiakkaalla on halu ja tili-
toimistolla on tarjolla vaaditut puitteet, voidaan siirtya ohjelmien kayttéén. Kun tili-
toimisto ymmartaa palvelut teoriassa, se pystyy myds tehokkaasti kokeilemaan eri

toimintoja asiakkaan tarpeen mukaan.
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5 YHTEENVETO

Opinnaytetydn tavoitteena oli tehda Fivaldin ohjekirjoista selkedmmat tilitoimiston
tyéntekijéita varten. Taten toimeksiantajan ei tarvitse itse perehtya tarkemmin nii-
hin eik& opettaa niiden toimintaa tydntekijéille. Ostolaskujen kierratyksen ja sah-
kdisen arkistoinnin koettiin tehostavan tilitoimiston ty6ta, joten niiden taydellinen
omaksuminen ja ohjelmiin tutustuminen vaatii aikaa. Ohjekirjojen tuli olla yksiselit-

teisia ja helposti ymmarrettavia.

Opinnaytetyd toteutettiin kehittamistyéna tilitoimistolle. Opinnaytetydén tekeminen
alkoi perehtymisella 1&hdekirjallisuuteen. Kun oltiin saatu k&sitys teoriassa, l1ahdet-
tiin tutustumaan Fivaldin ohjelmistoon ja sen toimintaan. Ty6én toteuttaminen Iahti
likkeelle tutustumalla ohjelmistoon toimeksiantajan kanssa. Naiden toiminnasta
jarjestettiin myds koulutus, johon osallistuttiin. Koulutukseen mennessa minulla oli
jo kasitys ohjelmista. Saatiin koulutuksesta lisatietoa ja yritettiin selvittdd ongelmi-
en lahtdékohtia ammattilaisilta. Taman jalkeen ryhdyttiin kokeilemaan testiyrityksel-
|& ostolaskujen kierratysta ja sahkdista arkistointia. Samaan tahtiin kun kokeilussa
edettiin, kirjoitettiin ohjekirjaa.

Kokeiluratkaisu oli toimiva. Saatiin taltioitua print screen-kuvia ja niiden avulla oh-
jeista saatiin selkeitd. Sahkdinen arkistointi oli tarkoitus ottaa kayttéén ainakin
muutamilla yrityksilla ensi vuoden alusta. Positiivisten kokemusten ja ohjelmistojen
kehityksen kautta toivottiin naiden kaytén lisdantyvan tulevaisuudessa muillakin
yrityksilla. Myds verkkolaskutuksen tulisi kehittyd ja lisdantya, jotta pienimpien yri-

tysten kohdalla siirtyminen siihen olisi kannattavaa.
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