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Hyvin toimiva taloushallinto antaa yrityksesta luotettavan kuvan. Etenkin pienyrittajalla eri
taloushallinnon prosessien automatisointi edistaa yrityksen kannattavuutta. Hyvin toteutetussa
taloushallinnossa on automatisoitu mahdollisimman paljon prosesseja. Liséksi manuaalisesti
kirjattavien tietojen maaraa on vahennetty ja nopeutettu.

Suurin osa suomalaisista suurista ja keskisuurista yrityksistd ovat ottaneet séhkdisen
taloushallinnon osaksi yritysta. Pienet yritykset eivat ole vaihtaneet paperista taloushallintoa
sahkoiseen yhta nopealla tahdilla.

Taman opinnaytetydén tarkoituksena oli uudistaa yrityksen taloushallintoa tietoteknisten
sovellusten avulla. Vertailemalla séhkdista- ja paperista taloushallintoa keskenaan, I6ydettiin osa-
alueita joita olisi mahdollista kehittaa sahkdistamalla. Yrityksen kayttoon otettavien sovellusten ja
palveluiden tulee olla helppokayttdisia, jotta niitéd pystyy kayttamaan tehokkaasti ilman erillista
koulutusta.

Opinnaytetytn tuloksena saatiin parannettua Hotelli Maakunta Forssa Oy:n taloushallintoa.
Taloushallinnon eri osa-alueita sahkoistettiin, jonka ansiosta manuaalista kirjaamista pystyttiin
karsimaan. Digitaalisen arkiston kayttoonotto vahensi paperisten dokumenttien lukumaaraa
huomattavasti. Liséksi uuden laskutusjarjestelman avulla myyntilaskujen luominen sekéa
seuraaminen hoituvat katevasti samasta paikasta.

Kaikki tdssa opinnaytetydssa tehdyt muutokset taloushallintoon ovat laajennettavissa yrityksen

kasvaessa. Ohjelmien ja palvelujen skaalattavuuden ansiosta, nykyisia jarjestelmia ei tarvitse
tulevaisuudessa vaihtaa uusiin yrityksen tarpeiden kasvaessa.
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DIGITALIZING A COMPANYS FINANCIAL
MANAGEMENT

A Well managed financial management gives a good impression of a company. Automatizing the
processes of financial management, helps especially the profitability of small businesses. The
more processes there has been automatized in financial management, the better. It is also
advantageous to cut all the booking done manually to minimum.

Most of the large and medium-sized companies in Finland have adopted electronic financial
management in the company. Small companies have not adopted electronic financial
management as prompt as bigger companies.

The goal of this bachelor’'s thesis is to renew a company’s financial management with use of
different applications and services. The theoretic part of this bachelor’s thesis focuses on the
advantages of electronic financial management in comparison to paper-based financial
management.

Hotelli Maakunta Forssa LLC’s financial management was improved as the outcome of this
bachelor’s thesis. Different aspects of the company’s financial management were automatized
and digitalized. As a result, all booking that needed to be done manually before, was decreased
considerably. The new digital archive reduced the amount of paper-based documents. Also, the
new billing program made it possible to create all the invoices in the same program.

Every modification that was made to the company’s financial management in this bachelor’s
thesis, can be scaled for the company’s needs.
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KAYTETTY SANASTO

Saas
ERP
SEPA

Reskontra

PDF
SSL
AES

PK-yritys

Software as a Service
Enterprise Resource Planning
Single Euro Payments Area

Luettelo yrityksen tai muun organisaation tapahtumista.

Portable Document Format
Secure Sockets Layer
Advanced Encryption Standard

Lyhenne ja nimitys jota kaytetaan pienistéa ja keskisuu-

rista yrityksista.
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1 JOHDANTO

Sahkoinen tai digitaalinen taloushallinto ei ole enda vain tulevaisuuden trendi,
vaan olennainen osa vakavasti otettavaa yritysta. Yrityksen palveluiden sahkois-
taminen on nykypaivana erittain tarkeaa yrityksen kannattavuuden kannalta. Eri-
tyisesti pienilla yrityksilla, joilla ei ole varaa palkata erillista talousosastoa huoleh-
timaan yrityksen taloushallinnosta, sahkoinen taloushallinto voi vahentaa yrittajan
tyotunteja merkittavasti. Moderni sahkoinen taloushallinto vahentdd manuaali-
sesti tehtavia rutiinitoimenpiteitd, minkd ansiosta yrityksen resursseja voidaan

kohdentaa muihin tehtaviin [1].

Taman opinnéaytetytn toimeksiantaja Hotelli Maakunta Forssa Oy:n liikevaihto on
kasvanut tasaisesti vime vuosien aikana. Vuodet 2013 — 2014 ovat nayttaneet
merkkeja siita, ettad liikevaihto ei kasvaisi enda yhta tasaisesti kuin ennen, ilman
merkittavia investointeja [2]. Omistajat haluavat kuitenkin pitaa yrityksen toimin-
nan suhteellisen pienend, jotta he voivat itse yllapitaa yrityksen toimintaa palk-
kaamatta lisatyovoimaa. Yrittajat haluaisivat yrityksesta tietysti mahdollisimman

kannattavan.

Hyva tapa saada yrityksen toiminnasta kannattavampaa, on automatisoida seka
yksinkertaistaa eri prosesseja. Taman opinnaytetydn tavoitteena on osittain sah-
koistda Hotelli Maakunnan taloushallinto, jonka ansiosta Hotelli Maakunnan yrit-
tajat voivat suunnata resurssejaan muihin asioihin. Taloushallinnon séhkdistami-
sessa keskitytdén erityisesti laskutukseen, ostolaskuihin, kirjanpitoon ja verkko-
laskuihin, silla ne ovat Hotelli Maakunnan tarkeimpié osa-alueita. Teen tutkimusta
yhdessa Hotelli Maakunta Forssa Oy:n yrittdjien kanssa siitd, mika olisi paras

mahdollinen taloushallinnon ratkaisu juuri heille.
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2 SAHKOISTETTY TALOUSHALLINTO

Taloushallinnon séhkdistamisella tarkoitetaan taloushallinnon tehostamista erilai-
sia sdhkadisia palveluita hyddyntamalla. Tallaisia palveluita ovat nykyaikana esi-
merkiksi internet, pilvipalvelut seka erilaiset sovellukset. Sahkoisen taloushallin-
non perusperiaate on, etta kaikki taloushallintoon liittyvat dokumentit kasitellaan
sahkoisesti koko arvoketjussa. Olennainen asia taloushallinnon sahkoéistami-
sessa on, etta kaikkia taloushallinnon eri osa-alueita pyritaan kehittamaan, tehos-

tamaan seka turhia tydvaiheita karsimaan. [1]

Sahkdisesta taloushallinnosta kaytetaan myos termia digitaalinen taloushallinto.
Naiden kahden termin valilla 16ytyy pieni maaritelméero, mutta ne tarkoittavat
yleensa samaa asiaa. Sahkdista taloushallintoa ei tule kuitenkaan sekoittaa pa-
perittomaan kirjanpitoon. Paperittomalla kirjanpidolla tarkoitetaan taloushallinnon
kirjanpitoaineiston kasittelya ja sailyttamista digitaalisessa muodossa. Paperiton
Kirjanpito voi joissain tapauksissa tarkoittaa, ettd dokumentteja skannataan ja
muutetaan paperimuodosta sahkdiseen muotoon. Sahkdisessa taloushallin-
nossa oletusarvona on, ettd mitaan paperista aineistoa ei tarvita, jolloin ei ole

mit&d&an skannattavia asiakirjoja [3].

Sahkoisessa taloushallinnossa tiedon tallentaminen ja kasittely hoidetaan sah-
koisesti. Yrityksen taloushallinnossa sahkdistaminen tarkoittaa laskujen lahetysta
ja vastaanottamista sahkoisesti, sahkdista maksuliikennetta seka tiliotteiden ja
viitesiirtojen séhkdista vastaanottamista. Kun yrityksen taloushallinto on toteu-
tettu kokonaisuudessaan séhkoisesti, saadaan suurin mahdollinen hyoty [4].
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2.1 Suomen markkinat

Suomesta ennustettiin 2000-luvun alussa sahkdisen taloushallinnon edellak&vi-
jaa. Suomi mahdollisti sdhkdisen taloushallinnon lainsdadannélldan jo vuonna
1997. Lainsaadannon liséksi Suomen asemaa nostatti sen asema internetin kay-
ton ykkdsmaana. Laskujen maksaminen internetissa yleistyi nopeasti ja ihmiset
luottivat internet-palveluihin. Lisaksi Suomessa oli saavutettu yhtenaiset pank-
kistandardit, joten maksuliikenne toimi nopeasti eri pankkien valilla. Toiseksi, yh-
tenéisten pankkistandardien ansiosta, maksutapahtumien automaattinen kasit-
tely viitetietojen perusteella mahdollistui. Kolmanneksi, tiliotteiden séhkdinen ka-
sittely ja tiliote tositteena -standardi vauhdittivat Suomalaisten yritysten siirtymista

sahkoiseen taloushallintoon. [1]

Suomen lainsdadannon ja internetin ansiosta sahkoéiseen taloushallintoon syntyi
uusi innovaatio, verkkolaskupalvelut. Verkkolaskupalveluita tarjoavat eri operaat-
torit, jotka muodostavat keskenaan verkkolaskukonsortion. Vaikka verkkolasku-
tus onkin kaytbsséd monissa suomalaisissa yrityksissa, lopullista lapimurtoa ei ole
viela tapahtunut. Verkkolaskuista saadaan taysi hyéty irti vasta silloin, kun pape-
rilaskujen vastaanottaminen lopetetaan taysin. Lisaksi EU-maiden vélinen verk-
kolaskuliikenne on edelleen vahaista eri maiden operaattoreiden eriavista stan-
dardeista johtuen. Toisin kuin yrityksilla, kuluttajilla verkkolaskujen osuus on kas-
vanut viimeisen parin vuoden aikana huomattavasti. Yritysten tulisikin tarjota

verkkolaskutus maksuvaihtoehtona, erityisesti kotimaan markkinoilla. [1]

Sahkdinen taloushallinto on otettu eniten kayttdon suomalaisissa suuryrityksissa.
L&ahes kaikilla suomalaisilla TOP 500 -yrityksilla on kaytdssaan ostolaskujen sah-
kdinen kasittely- ja kierratystoiminnallisuus. Lisaksi taloushallintoon liittyva auto-
maatio on suurissa yrityksissa selvasti korkeammalla tasolla kuin PK-yrityksissa.
Syitéa siihen, miksi sahkdista taloushallintoa ei ole otettu kayttoon PK-yrityksissa,
on muun muassa sopivien taloushallintojarjestelmien puute. Erityisesti mikroyri-

tyksissa koetaan, ettd taloushallintojarjestelmat ovat liilan kattavia, eivatka niiden
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hinta-hy6tysuhde ole kohdallaan [1]. Viime vuosina markkinoille on tullut se-
laimessa toimivia taloushallintojarjestelmia, joita kayttaja pystyy raataloimaan tar-
peidensa mukaan. Jarjestelmien hinta perustuu pitkalti kayttajan valitsemien pal-
veluiden mukaan. Selainpohjaiset taloushallintojarjestelmat ovat usein kuukausi-

maksullisia.

2.2 Pilvipalvelut

Pilvipalvelu — termilla tarkoitetaan kaikkia verkon valityksella kaytettavia infor-
maatioteknologia- tai tietotekniikkapalveluita. Tadssa opinnaytetydssa pilvipalve-
lulla tarkoitetaan SaaS-palvelua eli palveluna hankittavaa ja kaytettavaa ohjel-
mistoa, joka on palveluntarjoajan hallinnoima ja jota palveluntarjoaja kehittaa. Pil-
vipalvelut ovat yleistyneet lujaa vauhtia 2010 — luvun aikana. Myos taloushallin-
non lisenssipohjaisten ohjelmistojen rinnalle on tullut pilvipohjaisia ratkaisuja.
Vaikka yrityksen koko taloushallinto ei perustuisi pilvipalveluihin, niita voidaan
hyodyntaa erikseen eri osa-alueissa.[1]

Pilvipalvelussa asiakas kayttda tarvitsemiaan sovelluksia internetin valityksella.
Palveluntarjoaja tarjoaa sovelluksia useiden asiakkaiden kaytt6on. Palveluntar-
joaja on vastuussa sovellusten toimivuudesta paivityksesta seka kehityksesta.
Pilvipalveluiden hinta pohjautuu yleensa kaytettavien sovelluksien laajuuteen.
Mita enemman palveluita yritys kayttaa, sita enemman palvelu tulee maksamaan.
Palvelun hintaan sisaltyy kaikki laitteistot, ohjelmistolisenssit, tietoturva seka inf-
rastruktuuri, jotka tarvitaan sovellusten pyoérittamiseen. Asiakkaan ei tarvitse os-
taa itsellensa kalliita lisensseja, eikd huolehtia sovellusten paivityksesta tai ylla-

pidosta. [1]

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Jaakko Makela



11

Pilvipalvelujen liiketoimintamalli perustuu pitkalti siihen, etta palveluntarjoaja tar-
joaa samaa palvelua useille eri asiakkaille. Kun monta asiakasta maksaa pilvi-
palvelusta, palveluntarjoaja saa katettua suuret yllapitokustannukset. Pilvipalve-
luiden tarjoajat sisallyttavat hintoihin yleensa konsultoinnin palveluiden kayttoon.
Mitd parempana ja hyddyllisempéna asiakkaat kokevat palvelun, sita todennakaoi-

semmin he tulevat maksamaan siitd myds tulevaisuudessa.

Pilvipalveluiden myota myds pk-yrityksilla on p&ésy suurien yritysten kayttamiin
kalliisiin sovelluksiin. Pilvipalveluita hankittaessa ei tarvitse tehda suuria etuka-
teisinvestointeja vaan palvelusta maksetaan kuukausittaisen kayton mukaan.
Esimerkiksi hiljaisina kuukausina yrityksen ei tarvitse maksaa ylimaaraisesta ka-

pasiteetista, joka on ollut tarpeellista liketoiminnan huippusesongeissa. [1]

2.3 Hyodyt

Sahkoisen taloushallinnon suurimpia valtteja ovat tehokkuus ja nopeus. Organi-
saatiot, jotka ovat siirtyneet paperisesta taloushallinnosta sahkoiseen taloushal-
lintoon, ovat kasvattaneet tehokkuuttaan taloushallinnossa tyypillisesti 30 — 50
prosenttia. Kun parantunutta tehokkuutta mietitddn kustannussaastdjen kan-
nalta, erityisesti tydvoiman, arkistointitilan sekéa muiden fasiliteettien resurssitar-
peita pystytaan laskemaan huomattavasti. Lisaksi sahkoisyyden mukanaan
tuoma ajasta ja paikasta riippumattomuus on erittain suuri hyoty yrittdjille. Sah-
koinen taloushallinto helpottaa myds etatyon tekemista. Esimerkiksi ostolaskujen
tai raporttien selailu onnistuu mista pain maailmaa tahansa, eika tyoskentely ole

sidottu pelkastaan yrityksen toimitiloihin [4].
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Digitaalisessa muodossa olevia asiakirjoja on helppo siirtdd, muokata ja varas-
toida. Kun kaikki taloushallinnon materiaali on varastoitu séhkdisesti, materiaali
on helppo loytda. Sahkoéiseen arkistointiin liittyvia hyotyja on myds paperin kulu-

tuksen vahentaminen.

Verkkolaskujen kayttamiselld saavutettu automaatio on suurin hyéty siirryttadessa
sahkoiseen taloushallintoon. Monissa tapauksissa verkkolaskujen kasittelykus-
tannukset paperilaskuihin verrattuna voi olla huomattavasti pienempi. Sahkai-
sessa muodossa olevat verkkolaskut ovat myds huomattavasti nopeammin pe-
rilla kuin postitse lahetettavat paperiset laskut. Eniten verkkolaskuista hyotyy kui-
tenkin laskujen vastaanottaja. Saapuva verkkolasku kirjautuu suoraan oikealle
tilille ja ostoreskontraan ilman manuaalitallennusta, ndin myos kasittelyvirheet va-
henevat. Laskut voidaan myos kierrattaa ja hyvaksya sahkdisesti, jolloin hyvak-

symiskierto nopeutuu. [4]

Sahkadistetylla taloushallinnolla on huomattava merkitys yrityksen johtamiseen.
Yrityksen johdolla on mahdollisuus nahda reaaliaikaista tietoa yrityksen taloudel-
lisesta tilanteesta missa tahansa, milloin tahansa. Yrityksen johdon ei tarvitse ti-
lata raportteja erikseen, tarvittavat ja ajantasaiset raportit voidaan ladata suoraan
taloushallinnon ohjelmistosta. Jos kaytdssa ei ole mitaan tiettya taloushallinnon
sovellusta, kaikki dokumentit voidaan varastoida esimerkiksi kuluttajille tarkoitet-
tuihin tiedostojen synkronointisovelluksiin. Tallaisia pilvipalveluita ovat esimer-
kiksi Dropbox, Sugarsync, Box, Google Drive, Microsoft OneDrive, SpiderOak
sekad suomalainen Saunalahti Pilvilinna. Tiedostojen synkronointisovelluksia pys-
tyy kayttdmaan useilla eri laitteilla. Sovelluksista on usein mahdollista ottaa kayt-
toon ilmainen kokeiluversio. Kokeiluversiot ovat joko kaytdssa rajoitetun ajan tai
niiden tallennuskapasiteetti on suhteellisen rajallinen, jotta asiakas joutuisi mak-
samaan lisatilasta. Sovellusten maksullisten versioiden hinta maaraytyy useim-

miten kayttajan tarvitseman tallennustilan mukaisesti. [4]
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2.4 Siirtyminen

Syy, miksi yritykset siirtyvat paperisesta taloushallinnosta digitaalisiin prosessei-
hin, on digitalisuuden mahdollistamat laatu-, tehokkuus- ja kustannussaasto-
hyodyt. Taloushallinnon kehittamisprojektin aloittamisen syy vaihtelee tilanne-
kohtaisesti: kehitys voi liittya organisaatiomuutokseen, liiketoiminnan kehittymi-
seen tai esimerkiksi kasvaviin volyymeihin, joita ei voida en&a hallita tehottomilla
prosesseilla. Taloushallinnon kehittaminen voi liittya yksittdiseen prosessiin tai
osa-alueeseen, kehitys voi myos kattaa kaikki taloushallinnon eri prosessit. (Lahti
& Salminen 2014, 219.)

Digitaaliseen taloushallintoon siirtyminen ei tarkoita pelkastaan prosessien sah-
koistamistd ja automaatiota. Oikein toteutettuna digitaalinen taloushallinto voi
muuttaa yrityksen toimintatapoja seka koko taloushallinnon organisointia. Digita-
lisuus mahdollistaa asioiden tekemisen taysin eri tavalla kuin paperisessa talous-
hallinnossa. On tarkeaa loytaa sellaiset toimintatavat, jotka sopivat juuri oman
yrityksen tarpeisiin. (Lahti & Salminen 2014, 220)

Jotta yritykselle saataisiin toimiva taloushallinto, on ensin jasennettava yrityksen
nykyinen taloushallintoprosessi. Usein pk-yrityksille riittda, ettd saadaan luotua
yhteinen nakemys taloushallinnon nykytilasta ja siihen liittyvista tarpeista tulevai-
suudessa. Lisaksi on tarkeaa, etta yrityksen johdolla ja projektin vastuuhenkildlla
on yhten&inen kuva siitd millainen yrityksen taloushallintoprosessi on ja miten sita

halutaan muuttaa.
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3 CASE: HOTELLI MAAKUNTA FORSSA OY

3.1 Hotelli Maakunta

Hotelli Maakunta on vuonna 1939 valmistunut ja vuonna 2008 peruskorjattu ho-
telli Forssan keskustassa. Nykyiset yrittdjat Jarmo ja Eeva-Liisa Méakela ostivat
hotellin vuonna 2007 entiseltd omistajalta, Humppilalaiselta Matti Laaksoselta.
Matti Laaksonen oli omistanut hotellin yli 40 vuotta. Hotelli Maakunta on Forssan
vanhin toimiva hotelli, ja on tdten my6s museoviraston suojelukohde. Hotelli Maa-
kunnan pihapiirissa on myos entinen n. 100m2:n kokoinen autokorjaamo, jota

kaytetaan nykyaan kokous- ja juhlatilana. [9]

Eeva-Liisa ja Jarmo Makelalla oli kokemusta yrittdjyydesta jo ennen kuin he osti-
vat Hotelli Maakunnan. He ovat mm. vuokranneet lomahuviloita Tammelassa,
sekad vapaa-ajan asuntoja Forssassa muiden téiden ohessa. Hotellitoiminta oli
luonnollinen jatkumo matkailun parissa toimineelle yrittajapariskunnalle [10].

Hotelli Maakunta on tietynlaisessa muutosvaiheessa. Yrityksen liikevaihto on
noussut tasaisesti vimeiset vuodet. Nayttaa kuitenkin silta, etta liikevaihto tulee
pysymaan kuluvana vuonna samoissa lukemissa kuin viime vuonna. Jotta liike-
vaihtoa voitaisiin kasvattaa ilman etta yrittajien tydpanos yritykseen kasvaisi, tar-
vitsee eri prosesseja automatisoida ja sahkoistaa.
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3.2 Nykytilan analyysi

Paaosa Hotelli Maakunnan liikevaihdosta tulee majoitustoiminnasta. Jonkin ver-
ran liikkevaihtoa tulee myo6s ruoka- ja kokouspalveluista. Majoitustoiminnassa suu-
rimpana asiakasryhmana ovat yritykset, jotka ostavat tyontekijoilleen majoituksen
Hotelli Maakunnasta. Hotelli Maakunnassa on kahdenlaisia huoneita eri henkil®-
maadrille. Huoneita joissa on WC ja suihku, seka huoneita, joissa ei ole omaa
WC:ta ja suihkua, vaan ne ovat yleisissa tiloissa. Kahdenlaisia huoneita tarjoa-
malla pystytddn antamaan asiakkaille vaihtoehtoja eri hintaluokissa. Edullisem-
masta hinnasta huolimatta, huoneet joissa ei ole omaa WC:ta ja suihkua eivat
mene kaupaksi yhta hyvin kuin huoneet joissa on kylpyhuone. Uudistuksena Ho-

telli Maakunnan huonehintoihin on sisallytetty aamiainen elokuusta 2014 alkaen.

3.2.1 Ostolaskut

Hotelli Maakunnan ostolaskut saapuvat padosin paperisessa muodossa. Paperi-
sia ostolaskuja ei muuteta skannaamalla sahkdiseen muotoon vaan ne varastoi-
daan mappeihin. Myoskaan kuitteja ei tallenneta sahkoisesti vaan niita pyritaan
sailyttamaan kansioissa ostolaskujen kanssa. Ostolaskujen seka kuittien sailyt-
tdminen vaikeuttaa tehokkaan kirjanpidon pitamista.

3.2.2 Myyntilaskut

Myyntilaskut ovat Hotelli Maakunnan kriittisin taloushallinnon osa-alue. Mikéli las-
kutusprosessissa ilmenee ongelmia tai viivastymisia, voi koko yrityksen maksu-
valmius heikentyd. Laskutus on my6s suuri osa yrityksen imagoa silla se nakyy
yrityksen asiakkaille. Myyntilaskutusprosesseina Hotelli Maakunnassa toimii paa-
asiassa kateismyynti sekd manuaalilaskutus, esimerkiksi verkkokauppaa Hotelli

Maakunnalla ei ole.
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Opinnaytetyota aloittaessa Hotelli Maakunnassa oli kaytéssa oheinen (Kuva 1)
paperinen myyntilaskujen lahetys. Verkkolaskutus oli myds kaytdssa, mutta sita
ei hyddynnetty muuta kuin silloin, jos asiakas sita erikseen vaati. Hotelli Maakun-
nan myyntilasku prosessi voidaan jakaa neljaan paavaiheeseen: laskun laatimi-

nen, laskun lahetys, laskun arkistointi ja suoritusten kuittaus- ja perintatoimet.

LASKU/RAKNING

nro nr

575 P

[FPLASTIPAR. o

Kuva 1. Jaljentava laskulomake
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Laskun laatiminen tapahtui manuaalisesti jaljentavaan laskulomakkeeseen. Las-
kulomakkeen taytetty osa lahetetdan asiakkaalle postitse ja jaljennetty osa jaa
kiinni vihkoon. Kun lasku on maksettu laskulomakkeeseen merkittyyn tilinume-
roon, tarvitsee laskun lahettajan tarkistaa tilitiedoista onko maksu saapunut ko-
konaisuudessaan tilille. Laskun lahettgjan on oltava jatkuvasti ajan tasalla lasku-
jen erépaivista. Ainoa paikka mista erapaivat voi tarkistaa, on jaljentava laskulo-

make.

Laskun lahetys tapahtuu postitse. Lasku lahetetd&n laskun saajan antamaan
postiosoitteeseen. Laskujen maksuehtona on yleisesti 7pv netto. Maksuehto
saattaa osoittautua asiakkaille hankalaksi, koska laskun saapumisessa voi kes-
téaa joskus useampikin paiva. Paperisen laskutuksen suurimpia kompastuskivia
onkin laskujen pitka lapimenoaika, jonka vuoksi laskun l&hettaja ei valttamatta
saa rahoja ajoissa. Myyntilaskutusta tarjotaan ainoastaan yrityksille, jotta voidaan
olla varmoja asiakkaan maksukyvysta. Yksityisten asiakkaiden tulee aina mak-

saa Hotelli Maakunnan palvelut etukateen tai saapuessa hotellille.

3.2.3 Palkanmaksu

Tyontekijoiden palkanmaksu suoritetaan Hotelli Maakunnassa Palkka.fi — palve-
lun avulla. Palkka.fi on Verohallinnon ja tyoelakeyhtididen yllapitama maksuton
palkanlaskentaohjelma. Ohjelma on tarkoitettu paaasiassa pientyonantajille seka
kotitalouksille. Palvelu muodostaa tyontekijalle nettopalkan seka ennakonpida-
tys- ja sosiaaliturvamaksut palveluun syoétettyjen tietojen perusteella. Palkka.fi —
palvelu tuottaa automaattisesti palkkalaskelman, seka tarvittavat kuukausi-,
vuosi- ja muut ilmoitukset Verohallintoon ja tydelakeyhtidille. Liséksi palkkakirjan-
pito ja palkkatiedot varastoidaan 11 vuoden ajaksi.
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3.2.4 Maksuliikenne

Hotelli Maakunnan maksuliikenne koostuu tilisiirroista, korttimaksuista seké k&-
teisella tehtavista kateismaksuista. Kuluttaja-asiakkailla on mahdollisuus maksaa
majoituksensa etukateen tilisiirrolla tai kateismaksuna hotellille saapuessa. Yri-
tyksille tarjotaan maksuvaihtoehtona laskutusta. Laskutusta tarjotaan yrityksille
vasta kun heidan maksukykynsa on kerran tarkistettu Suomen Asiakastieto
Oy:lta.

Huonoin hydtysuhde on korttimaksuilla, silla jokaisesta kortilta veloitetusta mak-
susta palveluntarjoaja Point perii komission. Paras hyodtysuhde on perinteisella
tilisiirrolla. Tilisiirrolla maksettaessa raha tulee suoraan Hotelli Maakunta Forssa
Oy:n tilille, eika maksun vastaanottajalta perita ylimaaraisia veloituksia. Kateisella
tapahtuvan kateismaksun huonoihin puoliin kuuluu kéateisen kasittelyyn kuluva
ylimaarainen vaiva. Kateista rahaa joudutaan kuljettamaan pankkiin ja talletta-

maan tilille manuaalisesti.

3.2.5 Kirjanpito

Hotelli Maakunta Forssa Oy:n kirjanpito on paaosin paperisena. Digitaalisena
ovat kaikki suoraan tilille saapuvat maksut, joita pystyy tarkastelemaan pankkioh-
jelman avulla. Ostolaskut, ostokuitit sekd kateismyyntikuitit ovat paperisessa
muodossa. Kaikki paperinen materiaali on mapitettuna kansioon vuosien ja kuu-
kausien mukaan. Kirjanpitgja tulostaa usein kaikki myyntilaskut pankkipalvelusta
tuloslaskelmia seka tasetta varten. Tilille saapuneet myynnit |6ytyvét siis kah-

desta eri paikasta: mapeista seka pankkiohjelmasta.

Kirjanpitoa tehdessa kaikki tositteet kaydaan lapi yksi kerrallaan ja ne siirretaan
kahteen eri Excel — dokumenttiin: debettiin ja kredittiin. Jokaiseen tositteeseen
merkitaan kynalla tositenumero ja tarvittaessa myods muuta tietoa. Ylimaaraista
tietoa voi olla esimerkiksi myyntien, ostojen, vuokrien seka laskujen merkitsemi-

nen tositteeseen.
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3.3 Taloushallinnon kehittaminen

Tassa osiossa tunnistetaan Hotelli Maakunta Forssa Oy:n taloushallintoon liitty-
vat kehitystarpeet. Jotta taloushallintojarjestelmaa pystyisi kehittaa tehokkaam-
maksi, on kartoitettava, mita uudistetulta jarjestelmélta vaaditaan. Taloushallinto-
jarjestelmien tarjoajia on Suomessa useita, mutta suurten jarjestelmien kayttoon-

ottokustannukset voivat olla liian suuria pienelle yritykselle.

Hotelli Maakunta Forssa Oy:ssa taloushallintojarjestelman tarkeimpia tehtavia on
laskutus. Jotta laskutuksesta voitaisiin tehda entistd tehokkaampaa, taytyy
verkko- seka paperilaskutus pystya tekemaan samalla ohjelmalla. Verkkolasku-
tus hoituu nykyiselladn Danske Bankin Business Online -palvelun kautta. Muu
laskutus suoritetaan paperisesti jaljentavalla laskulomakkeella. Jaljentavasta las-
kulomakkeesta on paastava eroon ja tilalle hankittava jarjestelma, jota voi kayttaa
myos verkkolaskujen lahettamiseen. Jos mahdollista, Danske Bank pyritaan sai-
lyttamaan verkkolaskujen valittajana, jotta valtytdan vanhojen sopimuksien pur-
kamiselta.

Dokumenttien nykyinen arkistointitapa, mapit ja kansiot, ovat kehityksesta jal-
jessa. Mappien ja kansioiden tilalle tulisi saada séhkdinen arkistointi, jotta tarvit-
tavia dokumentteja pystyisi tarkastelemaan ajasta ja paikasta riippumatta. Digi-
taalinen arkistointi antaa yrittajalle lisda etatyémahdollisuuksia. Taloushallintoon
liittyvat dokumentit, kuten ostokuitit seka laskut, tulisi pystya lisddmaan digitaali-
seen arkistoon ajasta ja paikasta riippumatta. Esimerkiksi ostettaessa siivoustar-
vikkeita kaupasta, kuitti ostoksista olisi hyva saada arkistoon heti tarvittavien hen-

kildiden, kuten veroilmoituksen laatijan saataville.

3.3.1 Suunnitteluvaihe

Pienella 1 — 2 tydntekijan yrityksell& ei ole varaa investoida suuriin taloushallinto-

jarjestelmiin. Hotelli Maakunnan taloushallintojarjestelma tullaan rakentamaan
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uusiksi useista eri kokonaisuuksista, jotka osaavat keskustella toistensa kanssa
tarpeen vaatiessa. Taloushallintojarjestelman uusimisen tavoitteena on parantaa
laatua, vahentaa virheitd seka lisata joustavuutta. Jotta kaytettavaksi valitut pal-
velut olisivat kustannustehokkaita, tulee niiden skaalautua kayttajan tarpeiden
mukaan. Jos Hotelli Maakunta esimerkiksi laajenisi ja tarvitsisi lisd& ominaisuuk-
sia taloushallintojarjestelmaltaan, olisi jarkevaa, etta nykyista jarjestelmaa saisi

laajennettua. Uuden jarjestelman kayttéénotto on aina monimutkainen prosessi.

Alettaessa rakentamaan uutta jarjestelmaa on hyva ottaa huomioon, ettd uuden
jarjestelman kayttajaryhma tulee olemaan suhteellisen pieni. Pieni kayttajaryhma
antaa mahdollisuuksia erilaisten ratkaisujen kehittamiseen. Kaikki jarjestelméan
kayttajat eivat tarvitse taysia oikeuksia jarjestelmaan. Esimerkiksi kausittaisille
tyontekijoille riittad, etta he paasevat tarkastelemaan tehtyja myyntilaskuja.

Kaksi tarkeinté asiaa Hotelli Maakunta Forssa Oy:n taloushallintoon liittyen ovat
arkistointi ja myyntilaskuprosessi. Tavoitteena on saada myyntilaskuprosessi
seka arkistointi toimimaan keskenaan niin, etta esimerkiksi myyntilaskut tallentu-
vat automaattisesti digitaaliseen arkistoon. Kun myyntilaskut saadaan tallennet-
tua séhkoisesti, saadaan tehtya automaattisia kuukausittaisia raportteja, jotka
helpottavat myynnin seurantaa. Automaattinen raportointi on hyva vaihtoehto

pienyritykselle, jolla ei muuten olisi resursseja vastaavien raporttien laatimiseen.

Myyntilaskuprosessin uusimisessa on tarkeaa kiinnittda huomiota laskujen laati-
misen automatisointiin. Koska Hotelli Maakunnalla on vakioasiakkaina paljon yk-
sittaisia yrityksia, tulisi kaikkien asiakkaiden tiedot olla tallennettavissa asiakas-
rekisteriin. Asiakasrekisterin avulla laskujen laatiminen nopeutuu huomattavasti,
silla tietoja ei tarvitse syottad manuaalisesti vaan ne voi etsia suoraan rekisterista.
Liséksi samassa jarjestelmassa laadittu lasku tulisi voida lahettdd postitse, séh-
kopostitse sekéd verkkolaskuna. Myyntilaskuprosessin tavoitetilaa kay ilmi kaa-

viokuvasta (Kuva 2), jossa on esitetty sdhkdinen myyntilaskuprosessi vaiheittain.
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Liiketoiminta Laskun aihe
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fan lahetys arkistointi i toimenpiteet : kuittaus
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Kuva 2. Sahkoéinen myyntilaskuprosessi

Kaikista Hotelli Maakunnan laskuun tehtévistéa ostoksista tulisi toimittaa tosite
(esimerkiksi kuitti tai lasku) kirjanpitajalle eli tassa tapauksessa yrittajalle. Tosite
tulisi saada nopeasti kirjanpitajan nahtaville. Tositteiden tallennus sahkdiseen ar-
kistoon olisi hyva keino saada kaikki tositteet samaan arkistoon, josta ne ovat
kirjanpitdjan nahtavissa. Internetisté tavaraa ostaessa laskun ja kuitin saa useim-
miten helposti omaan sahkopostiin, mutta kaupoissa ei viela tarjota ostajalle séh-
koista kuittia. Kuitit tarvitsee skannata jonka jalkeen ne voidaan siirtaa arkistoon

sdhkoisessa muodossa.

Digitaalisen arkiston perusedellytyksena on, etta sinne voi tallentaa kaiken kirjan-
pitoon tarvittavat dokumentit. Hotelli Maakunnan tapauksessa aineisto koostuu
myyntilaskuista, ostolaskuista, tydauton kuluista, kateismyynnin kuiteista seka
tyontekijoiden palkkalaskelmista. Koska esimerkiksi kateismyynnin Kkuitti ei ole
valmiiksi séhkdisessd muodossa, kuitti tarvitsee skannata ennen kuin sen voi siir-
taa digitaaliseen arkistoon. Skannauksen voi hoitaa esimerkiksi skannerilla tai

alypuhelimen kameralla.

3.4 Toteutus

Tassé luvussa perehdytadn Hotelli Maakunta Forssa Oy:n taloushallintoon teh-

taviin muutoksiin sek& uusien toimintamallien k&yttoonottoon.
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3.4.1 Laskutusohjelman valitseminen ja kayttéonotto

Ensimmaiseksi tavoitteeksi taloushallintojarjestelmén sahkoistamisessa otettiin
Hotelli Maakunnalle sopivan laskutusohjelman hankkiminen. Laskutusohjelman
vaatimuksia olivat laskun lahetys postitse, sdhkdpostitse tai verkkolaskuna ohjel-
man avulla seka edullinen hinta. Eduksi laskettiin jos ohjelmaa pystyisi kaytta-
maan usealla paatelaitteella, jotta ohjelmaa voisi kayttaa useammassa paikassa.
Liséksi olisi yrityksen kannalta hyddyllista, jos ohjelmaa voisi laajentaa tulevai-

suudessa yrityksen tarpeiden kasvaessa.

Markkinoilla olevien laskutusohjelmien vertailun jalkeen, laskutusohjelmaksi paa-
dyttiin hankkimaan HelpostiLasku Plus -laskutusohjelma. Ohjelmaa pystyi kayt-
tamaan 21 paivdd maksuttomasti, jonka ansiosta pystyttiin testaamaan sovel-
tuuko ohjelma juuri Hotelli Maakunnan kayttoon. HelpostiLasku Plus -laskutusoh-
jelman hinta oli kertaluonteinen 199 €:n maksu. Moniyrityslisenssin hinta on 349€.
Harkittiin my6s HelpostiLasku -perusversion hankkimista, mutta paadyttiin siihen
tulokseen, ettd sen ominaisuudet eivat olisi tarpeeksi kattavat Hotelli Maakunnan
kayttoon.

Hotelli Maakunnan kannalta HelpostiLasku Plus -laskutusohjelman téarkeimpiin
ominaisuuksiin lukeutuvat: verkkokayttd, e-lasku, avoimien laskujen seuranta,
myyntireskontra seka asiakasrekisteri. Naiden ominaisuuksien lisaksi Helposti-
Lasku Plus — ohjelmaan pystyy lisddméaan laskunlahetyspalvelun, palvelu voi tulla
tarpeelliseksi jos laskujen lukumé&aré tulee kasvamaan huomattavasti. Liséksi
HelpostiLasku -laskutusohjelmaa pystyy tarpeen vaatiessa laajentamaan Hel-

postiLasku Pro — versioon, joka sisaltda mm. sopimuslaskutuksen seka varaston.

HelpostiLasku Plus- laskutusohjelman kayttéonotto sujui ongelmitta. Tarvittava

asennustiedosto ladattiin laskutusohjelman toimittajan sivuilta: http://www.hel-

postilasku.com/tuotteet/helpostilasku_plus/. Ohjelman asennuksen yhteydessa

paatelaitteelle tarvitsi asentaa myés SQL Server 2008 Express Edition -tieto-
kanta, tietokannan asennus sujui yhta vaivattomasti kuin itse laskutusohjelman:
kayttajan tarvitsee vain kulkea asennus lapi ohjeita noudattaen, laskutusohjel-

man asennuksessa kesti alle 5 minuuttia.
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Ohjelman asennuksen jalkeen kayttajan tarvitsee syottdd ohjelmaan kaikki tar-
peelliset tiedot, kuten yrityksen koko nimi, maksuja vastaanottava tilinumero, y-
tunnus seka osoitetiedot. Tarvittavien perustietojen syottamisen jalkeen, kayttaja
paasee HelpostiLasku Plus — ohjelman perusnékyméaan (Kuva 3) jossa pystyy
muodostamaan uusia laskuja. Valmiin laskun voi lahettad suoraan ohjelmasta
sahkopostilla, postitse (erikseen tilattavan laskunlahetyspalvelun kautta) tai verk-
kolaskuna. Verkkolaskuna lahetettavat laskut vaativat sopimuksen operaattorin
kanssa, joka valittaa laskut eteenpain. Hotelli Maakunnan tapauksessa operaat-
torina toimii Danske Bank jonne verkkolasku toimitetaan ohjelman kautta FIN-
VOICE — muodossa.

Jokaisen HelpostiLasku Plus — ohjelmalla tehdyn laskun (Kuva 4) pystyy tallen-
tamaan PDF — muodossa haluamaansa kansioon. Vaikka laskutusohjelmisto séi-
lyttaakin jokaisen tehdyn laskun ohjelman sisélla, kannattaa jokainen lasku var-
muuskopioida ohjelmasta riippumattomalle kiintolevylle. 1.1.2013 alkaen myynti-
laskujen alkuperainen aitous ja sisallon muuttumattomuus seka luettavuus on

varmistettava koko sailytysajan eli 7 vuotta [5].
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Lask i [T i Tama on lLasku | Laskunro {237 1
Asizkasnumero d e Laskun pvm ‘ 16.10.2014 [v]
Yritys ‘LI.askun Vastaanottaja Oy ‘ Myyia [ v 1 Maksuehto |7pv netto v |

\ | | Valuutta [EUR. Euro v| Erépum (23102014 [v]
Etunimi. Sukunimi ;rﬁasaiaksa]; -‘ Alv-kirjaus [ Kotimaan myyrti v ‘
Osoite iMak.sajanakatu 5 ‘ Tilausnro ‘ |@  Huomautusaika ‘
Postiosoite }30100 FORSSA ‘ Tilauspvm ‘ 15.10.2014 E‘ Viivastyskorko ‘
Maz |FINLAND | | Toimitustapa [Post v| Viiteemme \
Y-/Alv-tunnus [1413474 | | Toimitusehto [ v| Viitteenne [14148
Puhelin 050-5557474 | | Toimituspvm [16.102014 [v] Vitenumero (I 2370 |
Sahkoposti lmasa.maksaja@vastaanmaja i | | Sisginen huom. @ Laskun huom. @
Tilausvahv. huom. g Tilisiirto huom. \@
. oo : Loy A-Hinta Alv A-Hinta Ale Yht. Yht.
Koodi Nimike Selite Maara Yks Veroton % Verollinen % Veroton  Verollinen
» D Majoitus Majoittuminen Hotelli 1Ye 60.00 10 66.00 60.00 66.00
D 24

PP X SPB| 2D B

Tilavksentila || agkutettu v 60,00 EUR + ALV 6,00 EUR
Laskun tila -Avoin v" 66.00 EUR

Kuva 3. HelpostiLasku+ -perusnakyma
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LASKU (1)
Hotelli Maakunta Forssa O o g
Y 16.10.2014 237
Keskuskatu12, 30100 Forssa Vikieenne
14148
Asiaskasnumero Vitieemme
Laskun Vastaanottaja Oy
Masa Maksaja Makiiahley Erapsiva
Maksajanakatu 5 7 pv netto 23.10.2014
30100 FORSSA Huomautuzaira Vivdstyskorko
Toimitustapa Toimituspem
Posti 16.10.2014
Toimitusosoite
Y-tunnus: 1413474
Ahinta Actinta Yhieensa Yhieenss
Veroton Verolinen Veroton Verollinen
Koodi Nemnike AN % Maard Yks EUR EUR Ale % EUR
Majoitus 10 1Y8 60,00 66,00 60,00 66,00
z inen Hotelli
16.10. - 17.10.2014
(80,00+ALV 10% 6,00 = 66,00) Yhteensd EUR 66,00
Viitenumero Erdpaiva Veroton hinta EUR ALV EUR Loppusumma EUR
2370 23.10.2014 60,00 6,00 66,00
Hotelk Maakunta Forssa Oy Yetunnus: 2262759-2 Hoteli Maakunta Forssa Oy
Keskusikatu12
30100 Forssa
T e T T T Y
Saajan
I 1 | DABAFIHH
kontonummer
Saaja
Motiagare| - Hotelli Maakunta Forssa Oy
£ Maisaan | askun Vastaanottaja Oy
{4 r;:,',,': Masa Maksaja
& Betalarens  Maksajanakatu 5
© namroch 30100 FORSSA
o
B oAl
B e =
! oo | 2370
D Forans| 23.10.2014 |E“"’ 66,00

Maksu viltetadn sasjalle maksujenvalityksen ehigjen
mukaisest ja vain maksajan émattaman tikumeron
rusteella.

ingen fBrmedkas gt
for betalnngsormediing ach endast tl det
kontonummer som betalaren angivit.

Kuva 4. HelpostiLasku + -esimerkkilasku

HelpostiLasku Plus — laskutusohjelmaan sisaltyvan myyntireskontran avulla oh-

jelman kayttaja pystyy seuraamaan laskujen tilaa. Ohjelma erittelee laskut seit-

semaan eri ryhmaan: avoin, maksettu, karhuttu, riitautettu, muutettu, hylatty ja
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siirretty perintaan. Kayttaja pystyy itse muuttamaan laskujen tilaa. Kun esimer-
kiksi asiakkaalle l&hetetysta laskusta on saapunut maksu yrityksen tilille, ohjel-
man kayttaja pystyy merkitsemaan laskun maksetuksi. Ohjelmasta pystyy myos
etsimaan erikseen kaikki erikseen maaritellyt laskut, kuten esimerkiksi maksetut
tai avoimet. Kaikkien avointen laskujen kerralla nakeminen on erityisen hyodyl-
lista tarkistettaessa onko l&hetettyjen laskujen erdpéaivd mennyt umpeen. Ohjel-

masta pystyy lahettdmaan maksukehotuksen suoraan laskun vastaanottajalle.

HelpostiLasku Plus — Laskutusohjelman voi asentaa useammalle koneelle. Verk-
kokaytossa yksi paatelaitteista toimii laskupalvelimena, ja muut tydasemat otta-
vat siihen yhteyden. Paatelaitteiden on oltava yhteydessa toisiinsa saman lahi-
verkon kautta. Jokaisella tietokoneella on kdytdssa samat lasku-, asiakas-, seka
muut tietonakymaét. Hotelli Maakunnan tapauksessa

3.4.2 Digitaalinen arkisto

Hotelli Maakunta Forssa Oy:n digitaaliseksi arkistoksi paadyttiin hankkimaan
Dropbox — pilvipalvelu. Dropbox on Dropbox, Inc. yhtion yllapitdma tiedostojen
synkronointisovellus joka on kehitetty Python — ohjelmointikielell&a. Dropboxista
on saatavilla maksullinen sek& maksuton versio. Maksuttoman version tallennus-
kapasiteetti rajoittuu n. 16 Gt:uun ja maksullisessa versiossa tallennustilaa on
mahdollista saada aina 1Tt asti. Dropbox salaa kayttajan tallentamat tiedostot
kayttaen 256-bittistd AES-salausta ja tiedonsiirrossa kaytetaan SSL-salausta [6].

Dropboxin hyvié puolia kilpailijoihin verrattuna oli helppokayttoisyys, kayttojarjes-
telmariippumattomuus, kayttajan tiedostojen salaus seka 30 paivan varmuusko-
piointi. Koska palvelu ei ole riippuvainen kayttjarjestelmasta, kayttajan ei tarvitse
sitoutua kayttamaan tiettya kayttojarjestelmaa digitaalisen arkiston vuoksi. Drop-
box sailyttaa kayttajan tekeméat muutokset 30 paivan ajan, vahingossa poistetut
tiedostot voi siis palauttaa. Pilvitallennustilan suurimpia vahvuuksia on, etta pal-
velun kayttd ei ole riippuvainen tietysta paatelaitteesta. Pilvipalvelua voi kayttaa

missa vain internetyhteyden avulla.
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Hotelli Maakunnassa p&adyttiin aloittamaan Dropboxin kayttd aluksi ilmaisella
versiolla. Ajankohtana jolloin opinnaytety6té tehtiin, Dropbox tarjosi kayttajilleen
48 Gt ilmaista tallennustilaa. Hotelli Maakunnan yrittajan kanssa tulimme siihen
paatokseen, etta 48Gt on riittdva kapasiteetti Hotelli Maakunnan tarpeisiin, koska
Dropboxiin tallennettavat tiedostot ovat padosin tekstitiedostoja ilman kuvia. Ho-
telli Maakunnan Dropbox -pilvipalveluun tallennettavan tiedoston Tallennuskapa-
siteettia voi kuitenkin tulevaisuudessa laajentaa aina 1 Tt:uun asti hankkimalla
kuukausimaksullisen Dropbox for Business palvelun. Dropboxin yrityksille tarkoi-
tettu versio antaa kayttajalleen mm. enemman mahdollisuuksia muokata kaytta-

jien kayttooikeuksia eri kansioihin [7].

Myyntilaskujen tallentaminen Dropbox — pilvipalveluun onnistuu suoraan Helpos-
tiLasku Plus — laskutusohjelmasta. Kun lasku on valmis, sen voi tallentaa halua-
maansa kansioon PDF — muodossa. Kun Dropboxin on kerran valinnut halua-
makseen tallennuskansioksi, HelpostiLasku Plus — ohjelma muistaa kansion ole-

tuskansiona seuraavalla kerralla.

Hotelli Maakunnan Dropbox — tililla on vain 2 vakituista kayttajaa, itse yrittajat.
Dropbox — tilin paakayttajat pystyvat halutessaan jakamaa haluamaansa siséaltoa
esimerkiksi kausittaisten tyontekijoiden kanssa. Kaikkea Dropboxin sisaltta ei ole
pakko jakaa, kayttdoikeuden voi antaa vain tiettyihin kansioihin. Lisaksi, on mah-
dollista antaa pelkastaan lukuoikeus tiettyihin kansioihin, jolloin kansion sisaltéén

ei voi tehda mitdan muutoksia.

Dropboxin oman ohjelmointirajapinnan ansiosta, jotkin kolmansien osapuolten
sovellukset pystytdan yhdistaméan Dropbox — tiliin. Kaytdnndssa yhdistaminen
tarkoittaa, ettd esimerkiksi puhelimella toimiva skannerisovellus pystyy tallenta-

maan skannatut tiedostot suoraan sovellukseen yhdistettyyn Dropbox — tiliin.
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3.4.3 Ostolaskujen sahkdistaminen

Kuittien ja muiden vastaavien tositteiden sahkdistamiseen paadyttiin kayttamaan
Scanbot — sovellusta. Scanbot on iOS seka Android kayttojarjestelmille tehty so-
vellus, jolla pystyy skannaamaan dokumentteja kayttamalla alypuhelimen kame-

raa. Scanbot asennettiin yrittdjan Samsung Galaxy S3 tyopuhelimeen.

Scanbot — sovellus pystyy muuntamaan skannatut asiakirjat PDF-, seka JPEG—
muotoon. Kun sovellus on suorittanut skannauksen, kayttaja pystyy tallentamaan
skannatun tiedoston suoraan Dropbox tilille. Tallennuksen voi myds halutessaan
automatisoida, jolloin kaikki kayttdjan skannaamat tiedostot tallentuvat automaat-
tisesti Dropboxin "Scanbot” — kansioon. Skannatut asiakirjat pystytaan myos la-

hettam&éan suoraan esimerkiksi s&hkopostiin.

Scanbot — sovelluksen suurimpia etuja on helppokayttoisyys, nopeus, tallennet-
tavuus seka eri varivaihtoehdot. Sovellus pystyy muuntamaan kaikki skannatut
asiakirjat esimerkiksi mustavalkoisiksi, jotta ne olisivat selkedmmin luettavissa.
Scanbotilla skannattuihin tiedostoihin voi lisata esimerkiksi oman nimikirjoituksen
tai muun merkinnén, kunhan tiedosto on tallennettu PDF — muotoon. Jokainen
asiakirja skannataan 200 ppi tarkkuudella, kayttajan tulee pitda kuvaa otettaessa

kamera vakaana [8].

3.4.4 Lopputilanne

Opinnaytetydssa tehtiin Hotelli Maakunta Forssa Oy:n taloushallintoon useita
muutoksia. Yrityksen mapit ja kansiot korvattiin digitaalisella arkisolla, eli Dropbox
-palvelulla. Kaikki tarvittavat dokumentit ovat katseltavissa ja muokattavissa kai-
killa yrittajan paatelaitteilla joissa on kaytdssa internet -yhteys. Dropbox -palve-
luun ladatut tiedostot voi my0s tallentaa péételaitteen omalle kiintolevylle, jolloin
niita voi tarkastella myos ilman internet -yhteytta. Dropbox my6s salaa tiedostot
automaattisesti, joten kayttajan ei tarvitse itse huolehtia tiedostojen salauksesta.

Kaikki paperiset dokumentit voidaan jatkossa muuntaa sé&hkoiseen muotoon
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Scanbot -sovelluksen tai skannerin avulla. Tiedostoja pystytaan myos lahetta-

maan Dropbox -sovelluksen avulla tarvittaville tahoille.

Scanbot -sovellus otettiin kaytt6on yrittdjien tydpuhelimiin. Sovelluksen avulla
pystytddn skanaamaan tarvittavat dokumentit, kuten ostolaskut ja kuitit, &lypuhe-
limen kameran avulla. Alypuhelimen ansiosta skannauksen voi suorittaa heti ja
paperisen tositteen havittdd skannauksen jalkeen. Ennen Scanbot -sovelluksen
kayttoonottoa, Hotelli Maakunnassa oli kaytéssa monitoimitulostin jossa oli myds
skanneri. Skanneri on edelleen kaytdssa Scanbot -sovelluksen ohessa. Scanbot
-sovelluksella skannatut tiedostot lahetetaan automaattisesti yrittajan Dropbox -

tilille PDF -muodossa.

Laskujen laatimiseen kaytettiin ennen opinnaytetyota jaljentavaa laskulomaketta,
eika yrityksella ollut asiakastietokantaa. Laskujen laatija joutui tayttamaan manu-
aalisesti kaikki laskulomakkeen tiedot. Tassa opinnaytetyosséa Hotelli Maakun-
taan otettiin kayttdon HelpostiLasku + -laskutusohjelma. Laskutusohjelmassa on
sisdanrakennettu asiakastietokanta, jonka avulla asiakkaiden laskutustiedot py-
syvat paivitettyina. Laskutetun asiakkaan tiedot paivittyvat laskutusohjelmaan au-
tomaattisesti ensimmaisen laskutuskerran jalkeen. Asiakastietokannassa olevien
asiakkaiden laskutustietoja ei tarvitse erikseen tayttaa laskuja laatiessa, lasku-
tusohjelma tayttaa tarvittavat tiedot automaattisesti asiakkaan valinnan jalkeen.
Laskutusohjelman ansiosta kayttdjan tekemat kirjoitusvirheet vahenevét verrat-
tuna jaljentavaan laskulomakkeeseen, silla manuaalisesti kirjattavat asiat vahe-

nevat.

HelpostiLasku + -laskutusohjelman avulla kayttajan ei tarvitse itse etsia tarvittavia
viitetietoja laskusuorituksia tarkistettaessa. Viitetiedot voidaan lukea suoraan las-
kutusohjelmaan pankkiyhteyden avulla. Ennen laskutusohjelman kayttéonottoa
laskujen seuranta tapahtui vertailemalla pankkitilille tulleita panoja laskutuslo-
makkeen tietoihin. Laskujen manuaalinen seuranta vei enemman aikaa seka oli

alttiimpi virheille automaattiseen viitetietojen lukuun verrattuna.
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HelpostiLasku + -laskutusohjelmalla pystyy laatimaan myds verkkolaskuja, jotka
ovat FINVOICE -muodossa. FINVOICE -laskut voidaan lahettd& pankin kasitel-
tavaksi suoraan laskutusohjelmasta. Ennen laskutusohjelman kaytté6nottoa
verkkolaskujen laatiminen tehtiin pankin oman palvelun avulla. Koska verkkolas-
kut ja normaalit laskut laadittiin eri alustoilla, laskujen seuranta vaikeutui. Lasku-
tusohjelman avulla kaikkien eri laskujen seuranta voidaan tehd& saman ohjelman
avulla. Kuten verkkolaskujen, myds normaalien laskujen postitus voidaan tehda

suoraan HelpostiLasku + -laskutusohjelman laskunléhetys -palvelulla.

Hotelli Maakunnan taloushallinnon uudistusten vaatimuksena oli mm. olla mah-
dollisimman kustannustehokkaita. Uudistusten kokonaiskustannukset olivat yh-
teensa 201€. HelpostiLasku + -lisenssin hinta oli 199€ ja Scanbot —sovelluksen

2,00€. Dropbox -pilvitallennustila oli ilmainen.
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4 YHTEENVETO

Taman opinnéaytetyon tavoitteena oli nykyaikaistaa Hotelli Maakunta Forssa Oy:n
taloushallintoa. Tyossa kaytiin [&pi ensin teoriapainotteisesti taloushallinnon sah-
koistamisen hyotyja ja digitaalisen taloushallinnon yleistymistda Suomessa.
Tybssa tutkittiin, miten yrityksen taloushallintoa kannattaisi ruveta séhkdista-

maan. Lisaksi tutustuttiin yrityksen taloushallinnon nykytilaan ja toimivuuteen.

Opinnaytetyon alkuperaiseen tavoite saavutettiin. Hotelli Maakunta Forssa Oy:n
taloushallinnon eri osa-alueita sahkdistettiin ja nykyaikaistettiin. Opinnaytetyon
aikana yrityksen taloushallintoon tehdyt muutokset pyrittiin mukauttamaan yritta-
jille sopiviksi. Kaikkien muutosten tarkoitus oli nopeuttaa ja helpottaa yrityksen

taloushallinnon hoitamista.

Suurin haaste opinnaytety6ta tehtaessa oli selvittdd, mitka olisivat sahkoistetyn
taloushallinnon tarkeimmat vaatimukset toimeksiantajan kannalta. Tarkeiksi omi-
naisuuksiksi selvisivat mm. kaikkien laskujen luominen samalla ohjelmalla sek&a
asiakirjojen tarkastelu paikasta riippumatta. Liséksi ostolaskujen digitalisointi ko-

ettiin yrityksessa tarkeaksi.

Toimeksiantaja on ottanut opinnaytetyon aikana tehdyt muutokset vastaan erit-
tain positiivisesti. Kaikki uudistukset ovat yha kaytossa yrityksessa, ja ne ovat
kaytdssa paivittain. Suurimman hyoddyn talousvastaava on saanut myyntilaskujen
seurannasta. Digitaalisen arkiston avulla mm. myyntilaskuja pystyy seuraamaan
ajasta ja paikasta riippumatta. Kaikki myyntilaskut ovat pilvitallennustilassa PDF

-muodossa.

Opinnaytetyd oli kokonaisuudessaan opettava ja mielenkiintoinen projekti. Pie-
nelle yritykselle projektia tehtaessé saa paljon vapauksia tehda ty6 omalla taval-
laan. Vastuu on kuitenkin suuri, silla yrityksen resurssit ovat rajalliset ja ne on
kohdennettava tehokkaasti. Tassa tapauksessa projektille asetetut resurssit kay-

tettiin hyddyllisesti sek& minun, etté yrittdjan mielesta.
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