OULUN AMMATTIKORKEAKOULU

Sami Koivumaa

ISANNOITSIJATOIMISTON OSTOLASKUPROSESSIN KEHITTAMINEN



ISANNOITSIJATOIMISTON OSTOLASKUPROSESSIN KEHITTAMINEN

Sami Koivumaa

Opinnaytetyo

Syksy 2015

Liiketalouden koulutusohjelma
Oulun ammattikorkeakoulu



TIVISTELMA

Oulun ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma, Taloushallinnon suuntautumisvaihtoehto

Tekija: Sami Koivumaa

Opinnaytety6n nimi: Isdnnaitsijatoimiston ostolaskuprosessin kehittdminen
Tyon ohjaaja: Arja Itkonen

Tyon valmistumislukukausi ja vuosi: Syksy 2015 Sivumaara: 33+2

Opinnaytetyon toimeksiantajana on 1990-luvulla perustettu iséannditsijatoimisto. Tyon tavoitteena
on ollut selvittad toimeksiantajalle, mita tarkoitetaan sahkaiselld taloushallinnolla ja sahkdisten
laskujen vastaanotolla, mita toimenpiteita sahkoisen taloushallinnon kayttoonotto vaatii isannditsi-
jatoimistolta, miten sahkoinen taloushallinto muuttaa isannditsijatoimiston taloushallinnon rutiineja
ja miten sahkoinen taloushallinto tehostaa isannditsijatoimiston taloushallinnon hoitoa. Opinnayte-
tyo on tehty ostolaskuprosessin kehittamistyona, koska ostolaskut muodostavat valtaosan koh-
deyrityksen taloushallinnon aineistosta. Ostolaskuprosessista on rajattu pois tilaus- ja toimitus-
prosessi.

Opinnaytety6 on toteutettu kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia kayttaen. Tietoperustan teoreettinen
viitekehys koostuu sahkoisesta taloushallinnosta ja prosessijohtamisesta. Tietoperustassa on
kaytetty monipuolisesti kirjallisuutta prosessijohtamisesta seka sahkoisesta taloushallinnosta, ja
teoriaosuuden kuvauksissa kdytetaan runsaasti kuvioita naista kirjallisuuslahteista. Opinnaytetyd
on kirjoitettu vetoketjumallilla, jossa tietoperusta ja tyon empiirinen osuus on kirjoitettu yhteen.

Toimeksiantajalle selvitetaan sahkdisen taloushallinto-ohjelmiston hinta seké se, mité toimenpitei-
ta ohjelmiston kayttoonotto vaatii. Toimeksiantajan ostolaskuprosessin lahtotilanne ja sahkdinen
ostolaskuprosessi kuvataan vuokaavioiden avulla. Verkkolaskujen vastaanottomaaran osuutta
arvioidaan tilikauden 2014 tositeaineistojen perusteella. Sahkdisen ostolaskujarjestelman kaytta-
misesta annetaan useita perusteltuja kaytannon toimintaohjeita.

Opinnaytety6 on hyddynnettavissa kohdeyrityksen muuttaessa ostolaskuprosessinsa sahkoiseksi
ja aloittaessa verkkolaskujen vastaanottamisen. Kohdeyrityksen ostolaskuprosessin kehittaminen
toi kuitenkin esiin my6s muita taloushallinnon prosesseja, joiden kehittdmiseen kohdeyrityksen
kannattaa ryhtya lahitulevaisuudessa. Yksi naista on verkkolaskujen lahettamisen aloittaminen,
joka tuntuisi luontevalta jatkolta verkkolaskujen vastaanoton aloittamisen jalkeen.
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The study was commissioned by a property management company that was founded in the
1990s. The aim was to determine what is meant by the electronic financial management and
reception of electronic invoices. The thesis discusses the following topics: which measures
electronic financial management requires, how electronic financial management changes
financial management routines and how electronic financial management can make financial
administration more efficient. The study is a development work of the purchase invoices process,
because the purchase invoices represent the largest part of the financial data in a property
management company. The order and delivery processes are excluded from the purchase
invoice process.

The study was carried out by using qualitative research methods. The theoretical background of
this study is focused on the electronic financial management and the process management. It is
based on a wide range of literature on process management and electronic financial
management and the theoretical part of the study uses many figures from these literature
sources. The thesis follows the zipper model which means that the information basis and the
empirical part are written together.

The price of an electronic financial management software program is discussed as well as the
necessary measures that the introduction of the software program requires. The manual
purchase invoice process and electronic invoice process are described in form of flow charts. The
number of electronic invoices is estimated by using the vouchers from the year 2014. Some
practical guidelines on how to use electronic invoice system are also given.

The property management company can utilize the study when it adapts an electronic invoice
process. Developing the purchase invoice process also revealed other financial processes the
company could look into and develop in the near future. One of these processes could be
sending electronic invoices, which would seem a natural continuation after the reception of e-
invoices is initiated.

Keywords: electronic financial management, electronic invoice, purchase invoice process
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon toimeksiantaja on 1990-luvulla perustettu isannditsijatoimisto, jonka toimialana on
kiinteistojen isanndinti. Toimeksiantajan asiakasyhtioiden taloushallinnon tehtavia hoitaa yksi
kirjanpitaja ja isannointitehtavia kolme isannditsijaa. Kohdeyrityksen oman kirjanpidon hoitaa
yrityksen omistaja. Toimeksiantajan solmimien isanndintisopimusten mukaisesti kohdeyrityksen
tehtdvana on huolehtia isanndintitehtavien ohella myos asiakasyhtididen taloushallintoon liittyvis-
ta tehtavista. Kaytannossa taloushallinnon tehtavat pitavat sisallaan asiakasyhtioiden osakkaiden
ja asukkaiden vastike- ja vuokramaksujen laskutuksen, maksusaatavien perinnan, ostolaskujen

vastaanottamisen ja maksamisen seka kirjanpidon tilinpaatoksineen.

Toimeksiantajalla on opinnaytetyon kirjoitushetkella isannoinnissaan noin 70 taloyhtiota, joissa on
yhteen laskettuna noin 1650 huoneistoa. Isannditsijatoimiston asiakasmaara oli lisaantynyt n. 30
% viimeisen viiden vuoden aikana, ja asiakasmaaran kasvu oli johtanut taloushallintoon liittyvien
tehtavien merkittdvaan lisaantymiseen. Taloushallinnon tehtavien lisaantymisen vuoksi kohdeyri-
tyksessa oli paatetty selvittaa keinoja taloushallinnon tehostamiseksi sahkoisen taloushallinnon
avulla. Koska ostolaskut muodostavat valtaosan kohdeyrityksen asiakasyhtioiden taloushallinnon
aineistosta, oli yrityksessa pidetty loogisena, etta sahkoisen taloushallinnon kehittamisessa selvi-
tetdén ensin verkkolaskujen vastaanottomahdollisuudet. Kohdeyrityksessa oli jo aiemmin selvitet-
ty sopivia taloushallinto-ohjelmistoja, jotka mahdollistaisivat asiakasyhtididen ostolaskujen vas-
taanottamisen verkkolaskujen muodossa. Selvitystensa perusteella kohdeyritys oli valinnut suosi-
kikseen taloushallinto-ohjelmiston, josta pystyttiin hankkimaan kayttoon taloushallinnon ohjelmis-
tomoduuleita kaytttarpeen mukaan. Yritykselta puuttui kuitenkin tieto siita, miten siirtyminen
verkkolaskujen vastaanottoon tulisi lopulta muuttamaan taloushallinnon tyotehtavia ja mita toi-
menpiteitd muutos yritykseltd vaatisi. Myds tarkat hintatiedot uudesta taloushallinto-ohjelmistosta
puuttuivat, koska kohdeyrityksella ei ollut tarkkaa tietoa siitd, mita kaikkia ohjelmistomoduuleita

tarvittiin ostolaskuprosessin sahkoistamista varten.

Opinnéytety6n tavoitteena on selvittda toimeksiantajalle, mité tarkoitetaan sahkdiselld taloushal-
linnolla ja sahkoisten laskujen vastaanotolla, mita toimenpiteita sahkoisen taloushallinnon kayt-
toonotto vaatii isannoitsijatoimistolta, miten sahkoinen taloushallinto muuttaa isannditsijatoimiston
taloushallinnon rutiineja ja miten sahkoinen taloushallinto tehostaa isannaitsijatoimiston taloushal-

linnon hoitoa. Opinnaytetyon kappaleessa kaksi kasitellaan liiketoimintaprosesseja ja kappalees-
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sa kolme sahkoisté taloushallintoa ostolaskujen kasittelyyn liittyvien sahkoisten taloushallintopro-
sessien osalta. Opinnéytetydn aihe on rajattu siten, ettd séhkoisesta taloushallinnosta kasitellaan
ainoastaan kohdeyrityksen asiakasyhtioiden ostolaskuprosessia rajaten siita pois tilaus- ja toimi-
tusprosessi. Opinnaytetydn aihe on varsin tarkasti rajattu, koska séhkéinen taloushallinto on hy-
vin laaja kokonaisuus ja kohdeyrityksen tarkein kehittamiskohde on asiakasyhtioiden ostolasku-

prosessin sahkoistaminen.

Opinnaytety0 on toteutettu kvalitatiivisia tutkimusmenetelmia kayttaen. Tietoperustan teoreettinen
viitekehys koostuu sahkdisesta taloushallinnosta ja prosessijohtamisesta. Tietoperustassa on
kaytetty monipuolisesti kirjallisuutta prosessijohtamisesta seka sahkoisesta taloushallinnosta.
Teoriaosuuden kuvauksissa kaytetaan runsaasti kuvioita naista kirjallisuuslahteista. Opinnaytetyd

on kirjoitettu vetoketjumallilla, jossa tietoperusta ja tydn empiirinen osuus on kirjoitettu yhteen.



2 LIKETOIMINTAPROSESSIT

Tulevaisuudessa prosessiajattelun merkitys tulee entisestaan korostumaan. Laatuyrityksen orga-
nisaatio tulee muodostumaan yrityksen tarkeimpien ja tehostettujen prosessiensa mukaiseksi,
jossa tietotekniikalla on merkittava rooli. Laatuun liittyy kuitenkin jatkuva suorituskyvyn paranta-
minen, koska kilpailijoiden ja markkinoiden takia laadulle asetetaan aina uusia vaatimuksia. Asi-
akkaat haluavat saada lisdarvoa eivatka ole valmiita maksamaan turhasta. Jotta lisdarvoa saa-

daan, vaaditaan yritykselta sen prosessiensa tehostamista. (Lecklin 2006, 18, 21, 27.)

21 Liiketoimintaprosessin maaritelma

Prosessi-sanaa kaytetaan kirjavasti, ja prosessiksi voidaan ymmartaa mika tahansa kehitys- tai
muutostapahtuma, esimerkiksi oppimis- tai kasvuprosessi. Myos erilaisia toimintoja kutsutaan
prosesseiksi, esimerkiksi lukemis- tai neuvotteluprosesseja. Organisaatioissa tapahtuviksi liike-
toimintaprosesseiksi kutsutaan kuitenkin joukkoa toisiinsa liittyvia toimintoja ja niiden toteuttami-
seen tarvittavia resursseja, joiden avulla syotteet muutetaan tuotteiksi. Teollisuusyrityksessa, joka
valmistaa fyysisia tuotteita, voidaan prosessit hahmottaa helposti tavaravirtoja tarkkailemalla.
Teollisuusyrityksen prosesseja voivat olla esimerkiksi valmistus-, testaus- ja toimitusprosessit,
joita voidaan kuvata selkeinad perakkaisten vaiheiden ketjuna. (Laamanen 2001, 19-20.) Lecklinin
(2006, 123) mukaan liiketoimintaprosessi on toisiinsa liittyvia tehtavia, jotka tuottavat yhdessa
liketoimintaa hyodyntavan tuloksen. Kuviossa 1 kuvataan liiketoimintaprosessin perusasiat. Yri-
tys vastaanottaa ulkopuoliselta toimittajalta syotteita, esimerkiksi materiaalia, joka muutetaan

asiakkaille suoritteiksi prosessiin osallistuvien koneiden ja ihmisten avulla.
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KUVIO 1. Liiketoimintaprosessi (mukaillen Lecklin 2006, 124)



Prosessiajattelussa lahdetaan likkeelle asiakkaasta ja asiakkaan tarpeiden kartoittamisesta. Asi-
akkaan tarpeiden kartoituksen jalkeen pohditaan, millaisilla palveluilla tai tuotteilla nama tarpeet
voidaan tyydyttaa. Tata tarkoitusta varten suunnitellaan prosessi, jolla saadaan valmistettua asi-
akkaan haluamat tuotteet tai palvelut. Jotta prosessi toimisi, on selvitettava mita syotteita, eli
tietoja tai materiaalia, prosessin toteuttamiseksi tarvitaan ja milta toimittajalta ne hankitaan. Pro-
sessin asiakkaaksi voidaan ymmartaa myos yrityksen sisainen toimittaja-asiakassuhde. Kun esi-
merkiksi tyon tuloksena syntynyt asiakirja luovutetaan eteenpdin seuraavan henkilon kasitelta-

vaksi, voidaan tdma mieltaa toimittaja-asiakassuhteeksi. (Laamanen 2001, 21; Lecklin 2006, 80.)

Yrityksen prosessit koostuvat ydinprosesseista, tukiprosesseista, avainprosesseista, paaproses-
seista ja alaprosesseista seka tehtavista. Ydinprosessien avulla jalostetaan tuotteita, joista asia-
kas on valmis maksamaan. Tukiprosessit ovat sisaisia prosesseja, joiden tehtdvana on luoda
edellytykset ydinprosessien toiminnalle ja auttaa niita onnistumaan tehtavassaan. Avainprosessit
ovat tarkeimpia ydin- tai tukiprosesseja, joiden kehittdminen on yrityksen menestymisen kannalta
kaikkein tarkeinta. Paaprosessit ovat laajoja prosesseja, jotka koostuvat ydinprosesseista. Ala-
prosessit ovat prosessihierarkian alimpia prosesseja ja tehtavat prosessiin kuuluvia alimman
tason tehtavia. (Lecklin 2006, 130.) Laamanen (2001, 54) sen sijaan suosittelee maarittdmaan
prosessit vain yhdessa tasossa siten, etta maaritetaan ydin- tai tukiprosessit ja naiden joukosta
valitaan avainprosessit véltellen aliprosessien maarittamista. Laamasen (2001, 54) mukaan ali-
prosessien maarittely voi tuoda mukanaan hierarkkisen ajattelun, kun tavoitteena olisi kasitella
prosesseja verkostona. Prosesseja, jotka tuottavat lisaarvoa suoraan ulkoisille asiakkaille, kutsu-

taan liketoiminta- tai ydinprosesseiksi (kuvio 2).



YDINPROSESSIT
Tuotteen kehittdminen

- Asiakkaan kiinnostuksen heréattdminen ja
toimituksesta sopiminen

- Tuotteen toimittaminen

- Tyytyvéisyyden yllapitaminen

Asiakas Asiakas

TUKIPROSESSIT
- Strateginen
suunnittelu

- Vuosisuunnittelu
Osaamisen
kehittdminen
Rahoituksen
suunnittelu

- Tietojarjestelmien
yllapito

- Toimittajan valinta
Prosessien
suunnittelu

KUVIO 2. Esimerkkejé organisaation prosesseista (mukaillen Laamanen & Tinnild 2009, 123)

2.2 Liiketoimintaprosessien kuvaaminen

Prosessien kuvaamista tarvitaan prosessien johtamista varten, mutta kuvaus itsessaan ei ole
kuitenkaan prosessijohtamisen tavoite. Prosessin kuvaaminen on viestinnan valine, keino mallin-
taa organisaation toimintaa sen ymmartamiseksi, analysoimiseksi ja kehittamiseksi. Jotta proses-
sikuvauksessa onnistutaan hyvin, tulisi siind kuvata esimerkiksi prosessin soveltamisala, asiak-
kaat, asiakkaiden tarpeet, asiakkaiden vaatimukset, prosessin tavoite, syotteet, tuotteet, palvelut,
prosessikaavio seka vastuut (kuvio 3). Prosessikuvauksen vahimmaistavoitteena tulisi pitaa sita,
ettd kuvaaminen auttaa ymmartdmaan organisaation toimintaa ja sen tavoitteita paremmin.
(Laamanen 2001, 75, 78, 96.)
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1. Soveltamisala
» Mihin prosessia sovelletaan?
o Misté prosessi alkaa ja mihin se paattyy?

2.  Asiakkaat, heidédn tarpeensa ja vaatimuksensa
o Keitd ovat prosessin asiakkaat ja sidosryhméat?
s Mihin he kayttavat prosessin tuotteita ja palveluita sekd millaisia vaatimuksia he
asettavat?

3. Tavoite
* Mikéa on prosessin paamaara (tarkoitus, tehtava, missio)?
o Mitkd ovat prosessin menestystekijat?
* Miten prosessin suorituskykya mitataan?

4. Syotteet, tuotteet ja palvelut
» Mitka ovat prosessin syotteet, tuotteet ja palvelut?
¢ Miten fietoja hallitaan?

5.  Prosessikaavio
o Miké& on prosessin karkeavaiheistus?
+ Millainen on prosessikaavio?

6. Vastuut
» Mitka ovat keskeiset roclit ja fiimit?
« Mitkd ovat rooleihin ja timeihin liittyvat tarkeimmat tehtdvat, kriitliset paatokset ja
asemavastuut?
o Mitk& ovat prosessiin liittyvét keskeiset pelisaénnét?

KUVIO 3. Prosessikuvauksen malli (mukaillen Laamanen 2001, 78)

Prosessikaaviossa tulee olla mukana tekemisen lisaksi myos roolit, ja ne tulee kuvata henkiloroo-
leina, ei osastoina tai ryhmina. Nain toimien ihmiset tunnistavat oman roolinsa ja voivat sijoittaa
itsensa prosessiin helpommin. Tehtavat kuvataan prosessikaaviossa neliona ja tehtavien vaiku-
tukset nuolella (kuvio 4). Prosessikaavion kuvaustarkkuuden tulee olla sellainen, etta toimintoja
kuvataan riittdvan tarkasti, jotta prosessin toimintalogiikka selviaa. Prosessikaavion tavoitteena
on kriittisten toimintojen ja paatdsten tunnistaminen. Liian tarkasti laadittu prosessikaavio kuvaa
my0s aliprosessien toimintaa, mika ei edesauta kasiteltdvan prosessin ymmartamisessa. Proses-
sikaavioon voidaan tarvittaessa liittdd my6s muunlaista informaatiota, esimerkiksi yhteydet muihin
prosesseihin tai aikataulutietoja. Informaatiota lisattdessa on kuitenkin huolehdittava siita, etta

prosessikaaviot sailyvat yksinkertaisina ja helppoina ymmartaa. (Laamanen 2001, 80-82.)
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KUVIO 4. Prosessikaavion malli (mukaillen Laamanen 2001, 79)

Toimeksiantajayrityksen liketoimintaprosesseja ei ollut selvitetty aiemmin, mutta asiakasyhtioiden

taloushallinnon prosesseista ostolaskuprosessi oli varsin selkeasti hahmotettavissa. Asiakasyhti-

oiden ostolaskut saapuvat kohdeyritykseen paaosin postitse, mutta osa laskuista saapuu myos

sahkopostilla. Sahkopostilla saapuvat laskut tulostetaan ja niita kasitellaan tdman jalkeen paperi-

sina laskuina. Ostolaskut lajitellaan yhtidkohtaisesti kunkin isénnditsijan mappiin odottamaan

hyvaksymismerkintaa. Isannditsijoiden hyvaksynnan jalkeen ostolaskut maksetaan kerran viikos-

sa kirjanpitajan toimesta, yleensa perjantaisin ennen isannaitsijatoimiston sulkeutumista. Maksa-

misen jalkeen ostolaskut jarjestetdan asiakasyhtiokohtaisiin lokeroihin odottamaan kuukauden

vaihtumista, jolloin kullekin asiakasyhtidlle tulostetaan paattyneen kuukauden tiliote paperille.

Tiliotteen avulla ostolaskut jarjestetaan asiakasyhtiokohtaisiin tositemappeihin odottamaan kirjan-

pitoa. Kuvio 5 kuvaa kohdeyrityksen asiakasyhtididen ostolaskuprosessin lahtotilannetta.
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KUVIO 5. Kohdeyrityksen ostolaskuprosessin léhtétilanne

Kohdeyritys hoitaa asiakasyhtididensa kirjanpidot maksuperusteisesti, ja kirjanpito tehdaan
yleensa joitain kuukausia ostolaskun maksamisen jalkeen. Tama muutaman kuukauden viive
kirjanpidossa aiheuttaa isannaitsijdille ongelmia asiakasyhtididen talouden seuraamisessa. Koh-
deyrityksen isannoitsijat ovat pyrkineet ratkaisemaan ongelman laskemalla asiakasyhtididen

maksamien ostolaskujen euromaaria kasin.

Merkittavimmaksi taloushallinnon kehitystarpeeksi isannoitsijatoimistossa oli maaritelty taloushal-
linnon sahkaoistaminen ostolaskuprosessin osalta. Nykyisen ostolaskuprosessin heikkous on osto-
laskun kierron pituus ja se, ettd kaytdssa ei ole ostoreskontraa. Sahkoisen ostoreskontran kayt-
toonottaminen tehostaisi taloushallintoa siten, etta asiakasyhtididen suoriteperusteinen kirjanpito
olisi mahdollista toteuttaa. Suoriteperusteisen kirjanpidon avulla asiakasyhtididen talouden seu-
ranta helpottuisi.

2.3 Liiketoimintaprosessien kehittaminen

lhmiset ymmartavat usein hyvin oman osastonsa ty6t, mutta heilld ei ole yleensa selvaa kasitysta
muiden osastojen tydsta. Prosessien tunnistaminen ja niiden kuvaaminen auttaa ihmisia kokonai-

suuden ymmartamisessa mahdollistaen toimintojen kehittamisen. (Laamanen 2001, 23.)
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Prosessien kehittamiseksi on selvitettava niiden nykytila. Tahan kuuluu olennaisena osana pro-
sessikaavioiden ja prosessikuvausten laatiminen seka prosessin kehittamistyon organisointi.
Prosessin nykytilan selvittamisen jalkeen prosessia ja sen kehittamisvaihtoehtoja arvioidaan mo-
nipuolisesti, minka pohjalta valitaan prosessin kehittamistapa. Prosessista riippuen se voidaan
joutua uudistamaan kokonaan tai siihen voidaan joutua tekemaan vain pienia muutoksia. Proses-
sin analysoinnin ja parannussuunnitelman jalkeen otetaan kehitetty prosessi kayttoon ja sen toi-
mivuutta arvioidaan saanndllisesti. (Leclin 2006, 135.) Kuviossa 6 on kuvattu 3-vaiheinen proses-

sien kehittamismalli.

Jatkuva kehittaminen N
: : Prosessin
\7 .
; Nykytlllan ; Prose55|l paranta-
kartoitus analyysi minen

KUVIO 6. Prosessien kehittéminen (mukaillen Lecklin 2006, 134)

Prosesseja suositellaan kehitettavaksi prosessitimeissa. Prosessitiimien tehtdvana on kehittaa
prosesseja joko uudistamalla tai kehittdmalla entisia prosesseja paremmiksi. Jotta tiimit onnistui-
sivat tehtdvassaan hyvin, tulisi tiimin jasenten olla mukana kehitettavien prosessien toiminnassa.
Prosessien kehittamiseksi niiden laatua taytyy voida myds mitata. Taloushallinnon laatumittarina
voidaan pitaa esimerkiksi tilinpaatoksen valmistumisaikaa tai laskujen kasittelymaaraa paivassa.
Uudistetun prosessin kayttoonoton jalkeen on seurattava, toimiiko prosessi suunnitelman mukaan
ja ovatko prosessin kanssa tekemisissa olevat henkilot omaksuneet uudistetut tydtavat. (Lecklin
2006, 131-132, 153-154, 195.)
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3 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Yrityksen taloushallinto koostuu erilaisista tehtavista, jotka perustuvat yrityksen tarpeisiin ja lain-
saadantoon. Paakirjanpidon lisaksi tehtavia ovat mm. reskontranhoito, myyntilaskutus, ostolasku-
jen maksaminen, palkanlaskenta ja viranomaisiimoitusten laadinta. Kun taloushallinnon tehtéavia
hoidetaan perinteisella papereihin perustuvalla toimintamallilla, samaa paperista tositetta joudu-
taan kasittelemaan useaan kertaan. Tama lisaa kahdenkertaisen tyon maaraa, ja sitd kautta
myos taloushallinnossa tapahtuvien virheiden maara lisaantyy. Paperilaskujen kasittelyssa tarvi-
taan useita manuaalisesti hoidettavia tyovaiheita. Paperilasku pitaa kasitella, hyvaksyttaa mak-
suun ja maksaa, jolloin jo kertaalleen tietokoneella laadittu ja sdhkdisessa muodossa ollut lasku
joudutaan syottamaan uudelleen tietokoneelle. Maksamisen jalkeen paperilaskut jarjestellaan,
tilicidaan ja syotetaan kirjanpito-ohjelmistoon, jolloin samaa tietoa tallennetaan taas uudelleen.
(Siivola, Yli-Heikkuri, Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola, Helistd, Kinnarinen & Ignatius-
Partanen 2015, 17-18.)

Sahkainen taloushallinto on muutakin kuin verkkolaskutusta. Verkkolaskutuksen lisaksi sahkdista
aineistoa syntyy mm. paperisten ostolaskujen skannaamisesta, konekielisista tiliotteista, sahkoi-
sestd maksuliikenteesta ja sahkdisista viranomaisiimoituksista. Sahkoinen taloushallinto poistaa
paallekkaisia tyovaiheita, silld sdhkdisessa muodossa olevaa tietoa ei siirretd paperille eika tietoa
tallenneta useita kertoja uudelleen. Sahkoisen taloushallinnon suurin etu perinteiseen taloushal-
lintoon verratessa syntyy ostolaskujen kasittelyssa, mutta myds muut taloushallinnon osa-alueet
tehostuvat. Sahkadisen taloushallinnon perusajatuksia on, ettd samaa tietoa ei tarvitse tallentaa
kahteen kertaan. (Siivola ym. 2015, 19; Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013,
48.)

3.1 Sahkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa

Yritysten valisessa kaupankaynnissa on hyddynnetty séhkoista tiedonsiirtoa jo vuosien ajan.
Myds pankkiyhteyksiin liittyvien taloushallinnon toimintojen, kuten maksutiedostojen, viitesiirtojen
ja tiliotteiden késittelyja, on hoidettu sahkdisesti jo vuosia. Suomessa verkkolaskut otettiin kayt-
toon vuonna 1999. Verkkolaskutuksessa lasku voidaan toimittaa laskuttajalta suoraan vastaanot-
tajan ostolaskujarjestelmaan. (Koivumaki & Lindfors 2012, 20.)
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Kirjanpitomateriaalia on saanut séilyttda sahkoisessa muodossa, tasekirjaa lukuun ottamatta,
vuodesta 1997, ja ensimmaiset sahkdisen taloushallinnon ohjelmistot ovat olleet markkinoilla
vuosituhannen vaihteesta alkaen. Verkkolaskutus on otettu kayttoon julkisella puolella ja suuryri-
tyksissa nopeasti, mutta pienemmissa yrityksissa verkkolaskujen kayttoonotto on ollut hitaampaa
kustannustehokkaiden ratkaisujen puutteen vuoksi. Verkkolaskutuksen osuus on kuitenkin kas-

vanut tasaisesti vuosi vuodelta. (Siivola ym. 2015, 12-13.)

Sahkaisella taloushallinnolla tarkoitetaan taloushallinnon tehostamista tietotekniikkaa, sovelluk-
sia, internetia, integrointia, itsepalvelua ja sahkaisia palveluja hyodyntamalla. Digitaalisella talo-
ushallinnolla puolestaan tarkoitetaan, etté kaikki taloushallinnon aineisto on digitaalista, mukaan
lukien vastaanotettavat ostolaskut. Mikali paperilla saapunut ostolasku joudutaan skannaamaan
sahkoiseen muotoon, ei taloushallinto ole talldin taysin digitaalista vaan sahkoista. Sahkdinen

taloushallinto on digitaalisen taloushallinnon esiaste. (Lahti & Salminen 2014, 26.) Kuviossa 7

Keinoély ja

/ robotikka
Digitaalinen
taloushallinto

kuvataan sahkoisen taloushallinnon kehitysta Suomessa.

Sahkdinen
/ taloushaliinto
Paperiton
kirjanpito
1990-luku 2000-luku 2010-luku 2020-luku -

KUVIO 7. Séhkoisen taloushallinnon kehitys Suomessa (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 27)

Sahkoisen taloushallinnon tuomat muutokset nakyvat talla hetkella taloushallinnon palvelumark-
kinoilla. Pienemmat tilitoimistot ovat haasteiden edessa, koska niiden pitdisi pystya uudistumaan
ja tarjoamaan asiakkaille nykyaikaisia sahkoisia palveluja. Tilitoimistomarkkinoilla on tasta syysta
kéynnissa markkinoiden konsolidoituminen suurten tilitoimistojen kasvaessa voimakkaasti. (Lahti
& Salminen 2014, 31.)
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3.2 Sahkoiset taloushallinto-ohjelmistot

Markkinoilla on tarjolla erilaisia integroituja taloushallinnon ohjelmistoja, jotka sisaltavat osto- ja
myyntireskontran seka kirjanpidon ja pankkiyhteydet. Integroidun ohjelmiston etuna on se, etta

tiedot reskontrista siirtyvat suoraan kirjanpitoon. (Koivumaki & Lindfors 2012, 23-24.)

Ohjelmistot sahkoista taloushallintoa varten on mahdollista hankkia kuukausimaksullisena pilvi-
palveluna, jota kaytetaan internet-selaimella. Kuukausimaksullisen pilvipalvelun etuna on, etta
kohdeyrityksen ei tarvitse huolehtia varmuuskopioinneista, ohjelmistopaivityksista tai teknisesta
yllapidosta, koska ne sisaltyvat pilvipalvelun kuukausihintaan. Pilvipalveluna tarjottavaan ohjel-
mistoon kirjaudutaan henkilokohtaisilla kayttajatunnuksilla, ja kirjautumisen jalkeen ohjelmisto
aukeaa internet-selaimeen. Ohjelmiston kayttd muistuttaa kirjautumisineen verkkopankin kayttoa.
Ohjelmiston valintaan tulee paneutua huolella. Valinnassa tulee kiinnittad huomiota siihen, etta
ohjelmisto on laajalti kaytossa ja sitd kehitetddn ohjelmistotoimittajan puolelta pitkajanteisesti.
(Helanto ym. 2013, 17, 19, 36.)

Talla hetkella isannoitsijatoimisto kayttaa asiakasyhtioidensa kirjanpidossa Helsingin ATK-Palvelu
Oy:n Henix-kirjanpito-ohjelmistoa. Osakkaiden ja asukkaiden vastike- ja vuokramaksujen laskutus
ja maksusaatavien perinta hoidetaan Unes Oy:n Unes-isanndintiohjelmistolla. Maksuliikenteesta
huolehditaan Visma Software Oy:n Visma Monipankki -pankkiyhteysohjelmistolla. Naiden kolmen
eri taloushallinto-ohjelmiston vuosittaiset lisenssi- ja kayttomaksut ovat ajanjaksolla 1.7.2014 -
30.6.2015 olleet yhteensa 3.489,85 euroa vuodessa, eli 290,82 euroa kuukaudessa (Henkild X,
haastattelu 21.9.2015).

Kohdeyrityksessa oli selvitetty integroituja taloushallinto-ohjelmistoja jo muutamia vuosia aiem-
min. Kun kohdeyritys oli hankkinut vuonna 2010 SEPA-maksujarjestelman kanssa yhteensopivan
pankkiyhteys-ohjelmiston, se oli kartoittanut myds muita tuolloin markkinoilla olleita taloushallinto-
ohjelmistoja. Tuolloin integroidun taloushallinto-ohjelmiston hankintaan ei ollut paadytty ohjelmis-

tojen kalliin hinnan vuoksi.

Kohdeyritys oli aikaisemmin tekemien selvitystensa perusteella valinnut potentiaaliseksi uudeksi
taloushallinto-ohjelmistoksi ohjelmisto A:n. Syyna ohjelmiston valintaan olivat olleet hinta ja sen
lagja kaytto tili- seka isannditsijatoimistoissa. Ohjelmisto A on selaimella kaytettava taloushallin-

non sovelluspalvelu, jota kaytetdan internetin avulla tietokoneen internet-selaimella. Erillisten
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ohjelmistojen asennusta kohdeyrityksen tietokoneille ei tarvita, joten isénnditsijatoimiston ei tar-
vitse huolehtia ohjelmistopaivityksista tai varmuuskopioinneista. Ohjelmisto A:n etuna on, etta
pankkiyhteysohjelmisto on integroitu ostoreskontraan, joka puolestaan on integroitu kirjanpitoon.
Taman ansiosta useita erillisia ohjelmistoja ei tarvita ja kohdeyritys voi luopua erillisista kirjanpito-
ja pankkiyhteysohjelmistoista. Integroinnin ansiosta saastytaan paallekkaisilta tyotehtavilta, silla
samaa ostolaskun summaa ei jouduta syottamaan erikseen ostoreskontraan, kirjanpitoon ja
pankkiyhteysohjelmistoon, koska nama ovat yhteydessa toisiinsa. Toinen merkittava etu ohjelmis-
to Aissa on, etta siihen on saatavissa erillisend moduulina myos kiinteistonhallintaohjelmisto.
Mikéali kohdeyritys haluaa, se voi halutessaan siirtaa asiakasyhtioiden osakkaiden ja asukkaiden
vastike- ja vuokralaskutuksen samaan ohjelmistojarjestelmaan kiinteistonhallinnan moduulin avul-
la, mika lisaisi taloushallinnon automaatiota entisestaan. Vastike- ja vuokramaksujen integrointi
ohjelmistojarjestelmaan tarkoittaisi, ettd asiakasyhtididen vastike- ja vuokramaksuja ei tarvitsisi
kirjata kerran kuukaudessa paakirjanpitoon erillisenda muistiotositteena, kuten Unes-
isanndintiohjelmistoa ohjelmisto A:n rinnalla kaytettdessa jouduttaisiin tekeméaan. Lisaksi vastike-
ja vuokramaksujen poikkeamat nakyisivat kirjanpidon taseessa, joko saatavissa tai veloissa,

myos kesken kuukauden.

Kohdeyritys on saanut elokuussa 2015 kaksi erisisaltoista tarjousta ohjelmisto A:sta. Ensimmai-
nen tarjous koostuu eri ohjelmistomoduuleista sisaltaen kirjanpidon, ostoreskontran, ostolaskujen
kierratyksen ja pankkiyhteysohjelmiston, ja saatu tarjous on 261,00 euroa kuukaudessa. Tarjous
ei sisalla kiinteistonhallintamoduulia, joten kohdeyrityksen tulee kayttéa ohjelmisto A:n rinnalla
Unes-isannointiohjelmistoa. Taman tarjouksen sisaltamasta ohjelmistomoduulipaketista kayte-
taan jatkossa nimea "ohjelmisto A-1”. Toinen tarjous sisaltaa edella mainittujen ohjelmistomoduu-
lien lisdksi myos kiinteistonhallinnan, ja tdma tarjous on 334,00 euroa kuukaudessa. Taman tar-
jouksen sisaltamasta ohjelmistomoduulipaketista kaytetaan jatkossa nimea "ohjelmisto A-2”. Saa-
tuja tarjouksia vertaillaan taulukossa 1 nykyisin kaytdssa olevien ohjelmistojen kuukausiveloituk-

seen.
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TAULUKKO 1. Ohjelmistomoduuleista koostuvien ohjelmistotarjousten hintavertailu kohdeyrityk-
sen nykyisiin taloushallinto-ohjelmistoihin

Ohjelmistopaketti Hinta Hintaero nykyisiin
(€/KK) ohjelmistoihin (€/kk)
Nykyiset ohjelmistot (yhteishinta) 290,82

Ohjelmisto A-1 yhdessa Unes-

Isanndintiohjelmiston kanssa 295,58 +4,76

Ohjelmisto A-2 334,00 +43,18

Edella mainittujen kuukausiveloitusten liséksi ohjelmistotoimittaja laskuttaa sahkdisen arkiston
kaytosta 16,00 euroa gigabitilta kuukaudessa. Tarjous ohjelmisto A-2.sta siséltaa yhden kayttaja-
tunnuksen ja nelja perustunnusta. Yksi kayttajatunnus tarkoittaa, ettd muutoksia kiinteisténhallin-
nan tietoihin, esimerkiksi osakerekisteriin, pystyy tekemaan yksi kayttaja kerrallaan. Lisakayttajien
tunnukset, jotka mahdollistavat kiinteistonhallinnan tietojen yhtdaikaiset muutokset, maksavat
45,00 euroa kayttajatunnukselta kuukaudessa. Ohjelmisto A-1:n tai ohjelmisto A-2:n kayttoonot-
tovaiheessa ohjelmistotoimittaja laskuttaa perustamiskuluja 340,00 euroa. Lisaksi ohjelmistotoi-
mittaja on asettanut ohjelmistoonsa liittyvien tukipalvelujen ehdoksi sen, etta kohdeyrityksesta
vahintaan yksi henkilo osallistuu yhden paivan mittaiseen ohjelmistokoulutukseen. Mikali koulu-
tukseen ei osallistuta, ei ohjelmistotoimittaja myonna tukipalveluita puhelimitse, sahkdpostilla tai
omien internet-sivujensa kautta. Ohjelmistotoimittaja perustelee kaytantdaan silla, etta sen tar-
joamat tukipalvelut on tarkoitettu koulutetuille kayttajille ja tukipalvelujen tehtavana ei ole opettaa
ohjelmiston peruskayttod. Yhden paivan mittainen ohjelmistokoulutus maksaa 1130,00 euroa,
jonka jalkeen kohdeyritys voi vapaasti kayttaa ohjelmistotoimittajan kaikkia saatavilla olevia tuki-

palveluita. Kaikki tassa kappaleessa mainitut hinnat on arvonlisiverottomia hintoja.

3.3  Sahkoinen ostolaskuprosessi

Ostolaskujen sahkoista kasittelyprosessia on kuvattu kuviossa 8. Sahkdisessa kasittelyprosessis-
sa lasku vastaanotetaan verkkolaskuna, jolloin se siirtyy automaattisesti laskujen kasittelyjarjes-
telmaan, tai paperisena, jolloin se skannataan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan liittdmista var-

ten. Vastaanottamisen jélkeen ostolasku tilididaan ja lahetetdan sahkdiseen tarkastus- ja hyvak-
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symiskiertoon. Tarkastetut ja hyvaksytyt laskut paivittyvat automaattisesti ostoreskontraan odot-
tamaan maksuaineiston muodostumista ja siirtoa pankkiin. Ostolaskujen kasittelyjarjestelman
paatehtavana on mahdollistaa koko ostolaskuprosessin hallinta laskun vastaanotosta sen hyvak-
symiseen ja tiliintiin (Lahti & Salminen 2014, 54-55, 66.)

{ ) { N
Tybntekijat Tarkistus Hyvéksynta
\. J . J
Skannattu [ Y ( Paivitys )
Talous- S TR N TR I
hallint tai verkko- Tilidinti osto- Maksatus
aliinto lasku L )\ reskontraan

KUVIO 8. Séhkéinen ostolaskuprosessi (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 55)

Verkkolaskulla tarkoitetaan sahkoisessa muodossa lahetettavaa laskua, joka sisaltaa paperilas-
kua vastaavat tiedot. Verkkolaskun vastaanottajalle toimitetaan standardein maaritelty laskudata
ja laskun kuva, mika on valine ostolaskun hyvaksymista ja tositteen arkistointia varten. Yritykset
vastaanottavat verkkolaskut yleensa ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan, jolloin laskudata mah-
dollistaa tarvittaessa kasittelyn automatisoinnin. Verkkolaskujen vastaanotossa paperisten lasku-
jen skannausvaihe ja@ kokonaan pois. Paperilla saapuneen ostolaskun skannauksessa skanna-
taan pelkka laskun kuva, joten sen perustiedot joudutaan tallentamaan ostolaskujen kasittelyjar-
jestelmaan kasin. Skannauksessa voidaan hyodyntaad myos alyskannausta laskun perustietojen
tunnistamiseen. Alyskannauksen ongelmana on kuitenkin laskun siséltdon liittyvé virheriski, jota
aidoissa verkkolaskuissa ei ole. Skannauspalvelu on mahdollista ostaa myds ulkopuoliselta pal-
veluntarjoajalta. (Lahti & Salminen 2014, 62, 64; Koivumaki & Lindfors 2012, 23.)

Verkkolaskujen vastaanotto saastaa tutkitusti aikaa ja rahaa. Paperilaskun kasittely ja kirjanpito
vie aikaa keskimaarin 14 minuuttia, kun verkkolaskun osalta sama aika on automatisoinnin ansi-
osta 1 minuutti. Ostolaskujen vastaanottamisessa tuleekin pyrkia mahdollisimman suureen verk-
kolaskujen vastaanottomaaraan, jotta kasin tehtava tyo jaisi pieneksi ja ostolaskujen kasittelya
saataisiin mahdollisimman pitkélle automatisoitua. Sahkopostilla saapuvat ostolaskut joudutaan
tallentamaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan manuaalisesti, joten my0s sahkopostilla ostolas-
kuja toimittavia tahoja tulisi tavalla tai toisella ohjata siirtymaan verkkolaskutukseen. Myos yrityk-
sen oma henkilokunta tulee ohjeistaa antamaan verkkolaskuosoite kaikille palvelujen- ja tavaran-
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toimittajille tilauksen yhteydessa (Penttinen 2008, viitattu 3.10.2015; Koivumaki & Lindfors 2012,
23; Lahti & Salminen 2014, 61.)

Pohdittaessa vaikutuksia ostolaskuprosessin manuaalisen tyon maaraan oli syyta arvioida, kuin-
ka suuri osuus ostolaskuista asiakasyhtididen oli mahdollista vastaanottaa verkkolaskuina ja
kuinka suuri osuus ostolaskuista jouduttaisiin lopulta skannaamaan manuaalisesti. Asian selvit-
tamiseksi valittin kohdeyrityksen asiakasyhtioista eri kokoluokan asunto-osakeyhtiota, jotka vas-
tasivat n. 17 % kokonaismaaraa kohdeyrityksen kaikista asiakkaista. Valittujen asunto-
osakeyhtididen tilikauden 2014 tositemateriaaleista selvitettiin ostolaskujen ja eri ostolaskujen
toimittajien lukuméaarat. Ostolaskujen ja ostolaskujen toimittajien lukumaaran selvittdmisen jal-
keen tutkittiin TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry:n sivuilta |6ytyvalla verkkolaskuosoit-
teiston osoitehaulla (TIEKE 2015, viitattu 16.9.2015) ne ostolaskujen toimittajat, jotka pystyivat
toimittamaan ostolaskuja myds verkkolaskuina. Tehdyn selvityksen (liite 1) mukaan, selvityksessa
mukana olleiden asunto-osakeyhtididen ostolaskuista keskimaéarin noin 86 % olisi tilikauden 2014
aikana pystytty vastaanottamaan verkkolaskuina. Toisin sanoen noin 14 % ostolaskuista olisi
jouduttu skannaamaan ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan manuaalisesti. Ostolaskujen manuaa-
linen skannaaminen tulisi tapahtumaan kohdeyrityksessa siten, etta paperilla saapuneet ostolas-
kut jarjestettaisiin yhteen nippuun skannausta varten, minka jalkeen nippu asetettaisiin kohdeyri-
tyksella kaytdssa olevaan Xerox WorkCentre 7830 -monitoimitulostimeen. Nipusta skannattaisiin
monitoimitulostimen avulla pdf-tiedosto, josta kirjanpitaja erottelisi erilliset ostolaskut tallennetta-

essa laskuja ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan.

Kohdeyrityksen sahkoista ostolaskuprosessia havainnollistaa kuvio 9, jossa ostolaskujen kasitte-
lyjarjestelmaa on havainnollisesti siind muodossa, millainen se tulisi olemaan ohjelmisto A-1:sta
tai ohjelmisto A-2:sta kayttéen ja verkkolaskuja vastaanottaen. Vuokaaviossa on huomioitu myds
paperilla saapuvien ostolaskujen kasittely, ja kuten vuokaaviosta iimenee, verkkolaskun vastaan-
ottaminen vahentd& manuaalisen tydn maaraa merkittavasti. Nain tapahtuu siksi, etté verkkolas-
kun saapuessa ostolaskujen kasittelyjarjestelmaan automaattisesti mahdollistaa se suoraan tili-

Gintiin siirtymisen.
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KUVIO 9. Kohdeyrityksen séhkéinen ostolaskuprosessi

Ostolaskujen tilidinti on perusteltua jattaa ostoreskontranhoitajalle, jolloin tilidinteja ei tarvitse
tarkastaa useaan kertaan ja organisaation tuplatyo vahenee. Tilidinnin keskittaminen ostoreskont-
ranhoitajalle nopeuttaa usein ostolaskun kiertoa ja varmistaa myds sen, etta laskujen tilidinneissa
kaytetaan tilikartan tileja samalla tavalla samankaltaisille laskuille. Mikali yhdelta ostolaskun toi-
mittajalta vastaanotetaan laskuja, joiden tiliGinti on koko ajan sama, voidaan laskun toimittajalle
asettaa oletustilidinti, jolloin jokaista vastaanotettua ostolaskua ei tarvitse tilidida erikseen. Oletus-
tilidintia kaytettaessa ohjelmisto tilioi saapuneen verkkolaskun automaattisesti, siirtaen laskun
suoraan hyvaksymiskiertoon. (Lahti & Salminen 2014, 67.) Isannditsijoiden hyvaksymiskierron
ulkopuolelle voidaan jattaa kokonaan sopimusten perusteella saapuvat ostolaskut. Tallaisia ovat
esimerkiksi asiakasyhtididen kaukolampd-, sahko- ja vesilaskut. Talloin isannditsijdiden hyvaksyt-
tavaksi jatettaisiin vain tilauksiin perustuvat, esimerkiksi korjaustdihin liittyvat ostolaskut, jolloin
tydmaaraa laskujen hyvaksynnan osalta saadaan vahennettya. Ostolaskujarjestelmé voidaan
ohjelmoida I&hettamaan isannoitsijélle sahkdpostimuistutus, mikali jonkin ostolaskun erdpaiva

lahestyy eika siihen ole saatu hyvéaksyntaa.

Ostolaskujen toimittajille tulee ilmoittaa asiakasyhtididen siirtymisesta verkkolaskujen vastaanot-
toon. Toimenpide voidaan tehda tiedottamalla asiasta asiakasyhtididen laskuttajia, ilmoittamalla
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niille siirtymisajankohdan lisaksi asiakasyhtion nimi, y-tunnus, verkkolaskuosoite ja verkkolas-
kuoperaattori. Kaytannossa kaikilla asiakasyhtioita laskuttavilla tahoilla on asiakaspalvelun sah-
kopostiosoite kyseista ilmoitusta varten, joten tiedotteen lahettaminen onnistuu sahkopostilla.
Tiedotepohjassa (lite 2) on esimerkki sahkopostilla lahetettavasta tiedotteesta, jossa ilmoitetaan

verkkolaskujen vastaanoton aloittamisesta.

3.4 Sahkoinen maksuliikenne

Yrityksen maksuliikenteella tarkoitetaan maksutapahtumien valitysta yrityksen taloushallintojarjes-
telman ja pankkien valilld seka niiden kasittelya yrityksen taloushallintojarjestelmassa (Lahti &
Salminen 2014, 116).

Ostolaskujen maksaminen aloitetaan yleensa ostoreskontrasta. Lahtevistd maksuista luodaan
maksueréatieto yrityksen taloushallintojarjestelmassa, maksuerétieto [ahetetaan pankkiin, ja pank-
ki tekee lahetetyn maksueratiedon pohjalta veloitukset yrityksen tililtd. Maksun mukana valitetaan
yleensd maksun viitenumero, jotta maksun vastaanottaja saa kohdistettua maksun omaan myyn-
tireskontraansa. (Lahti & Salminen 2014, 116-118.)

Saapuvista maksuista pankki véalittaa tiedon tiliotteilla ja vitemaksutiedostoina, joiden avulla yri-
tyksessa kuitataan avoimia saatavia. Maksuviitteiden avulla voidaan kohdistaa maksut automaat-
tisesti myyntireskontran avoimiin saataviin. Mikali viitenumero on virheellinen tai maksun maara
poikkeaa avoimesta saatavasta, se pitaa kirjata kasin. Viitenumeron tulee olla vahintaan 4-
numeroinen ja enintaan 20-numeroinen. Viitenumeron viimeinen numero on tarkistenumero, jon-
ka tarkoituksena on estaa tallennusvirheiden syntyminen. Viitenumero voidaan muodostaa esi-
merkiksi asiakasnumeron perusteella siten, ettd asiakasnumeron kukin numero kerrotaan oikealta
vasemmalle luvuilla 7, 3, 1. Mikali asiakasnumerossa on enemman kuin kolme numeroa, kerro-
taan neljas numero oikealta jalleen luvulla 7, viides numero oikealta luvulla 3 ja kuudes numero
oikealta luvulla 1. Saadut tulot lasketaan yhteen ja saatu summa vahennetaan seuraavasta tay-
destd kymmenesta. Saatu erotus on tarkistenumero, joka merkitaan viimeiseksi viitenumeroksi.
Tallin esimerkiksi asiakasnumeron 123456 viitenumero olisi 1234561. (Lahti & Salminen 2014,
121; Finanssialan keskusliitto 2009, viitattu 16.11.2015.)
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Kohdeyrityksen asiakasyhtidilla on tileja Nordeassa, Osuuspankissa, Danske Bankissa ja Han-
delsbankenissa. Koska kaikkien asiakasyhtioiden pankkiyhteyksia on hoidettu Visma Monipankki
-pankkiyhteysohjelmistolla, on kohdeyritys solminut jo aiemmin sopimukset pankkien kanssa
maksuliikepalveluista Web Services -yhteyskaytantda hyddyntaen. Web Services -yhteyskaytan-
nolla tarkoitetaan salattua tietoliikenneyhteytta, jolla voidaan valittaa sanomia ja tiedostoja yrityk-
sen ja pankin valilla palvelua tukevan pankkiyhteysohjelmiston avulla (Danske Bank Oyj 2015,
viitattu 27.9.2015). Kohdeyrityksen nykyisissa maksuliikesopimuksissa on asiakasyhtidille maari-
tetty maksuliikepalveluiksi kuukausittain valmistuva konekielinen tiliote, saapuvat viitemaksut,
saldo- ja tapahtumaote seka laskujen maksupalvelu. Sahkdisen ostolaskuprosessin kayttoonotto
vaatii, ettd maksuliikesopimuksiin lisata@n maksuliikepalveluksi myds verkkolaskujen vastaanotto
ja verkkolaskujen vastaanottoilmoitukset. Lisaksi koneellisten tiliotteiden valmistumisvaliksi kan-
nattaa vaihtaa kuukauden tilalle yksi viikko, jolloin kirjanpito voidaan laatia konekielisten tiliottei-
den pohjalta yhden viikon jaksoissa. Sopimuksia paivitettdessa on maksulikepalveluiksi hyva
lisata samalla kertaa myds verkkolaskujen lahetys. Nain kannattaa toimia siksi, ettd mikali koh-
deyrityksessa paadytaan myohemmin laajentamaan sahkoista taloushallintoa myos verkkolasku-

jen lahettamiseen, olisivat maksuliikesopimukset jo valmiina verkkolaskujen toimittamista varten.

3.5 Sahkoinen paakirjanpitoprosessi

Sahkoinen paakirjanpito muodostuu osakirjanpitojen ja liiketoimintaprosessien tapahtumista seka
suoraan paakirjanpitoon tehtavistd muistiotositteista (kuvio 10). Paakirjanpidon tositteesta on
selvittava tieto siitd, miten osakirjanpidosta l6ydetaan tositteen alkuperainen liiketapahtuma. Osa-
kirjanpidot voivat olla samassa jarjestelmassa paakirjanpidon kanssa, jolloin tiedot siirtyvat auto-
maattisesti osa- ja paakirjanpidon valilla. Muistiotositteella voidaan kirjata mm. jaksotuksia, oi-
kaisuja, tasmaytyksia, vyorytyksia, kurssieroja ja maksettavat arvonlisaverot. Muistiotositteen
litteena on oltava aineisto tai laskelma siita, miten kirjattava summa on syntynyt. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 150-151.) Mikali kohdeyritys valitsee kayttdonsa ohjelmisto A-1:n, tulee saapuneet
vastike- ja vuokramaksut kirjata kuukausittaisella muistiotositteella. Muistiotosite voidaan laatia
Unes-isanndintiohjelmistolla, jota tuolloin kaytetdan osakkaiden ja asukkaiden vastike- ja vuok-

ramaksujen kirjanpitoon.
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Ostoreskontra
« QOstolaskut
« Ostomaksut

Myyntireskontra Matkareskontra
*  Myyntilaskut * Matkalaskut
* Myynnin maksut \ / » Kululaskut
Padkirjanpito
Kayttdomaisuus- *Muistiotositteet
reskontra «Jaksotukset Rahaliikenne-
+ Poistot —> *Tasméytykset <—— jérjestelma
*  KOM-myynnit *Qikaisut * Tiliotetapahtumat
* Romutukset «Kustannussiirrot
*Arvonlisévero

;

Vaihto-omaisuus- Laina- ja talletus-

S reskontra
kirjanpito + Korkokulut
* Varastonmuutos Palkkakirjanpito » Korkotuotot

* Palkkakirjaukset
« Lomapalkkavelka

KUVIO 10. Péékirjanpidon muodostuminen (mukaillen Lahti & Salminen 2014, 152)

Kirjanpidon perustiedot, kuten tilikartta ja tositelajit, tulee suunnitella huolellisesti ennen tietojen
tallentamista. Jokaiselle osakirjanpidolle, kuten ostoreskontralle, kannattaa luoda oma tositelajin-
sa, jolla on oma tositenumerosarjansa. Nain erilaiset tositelajit I0ydetaan paakirjanpidosta nope-
asti. (Lahti & Salminen 2014, 154.)

Kun kirjanpito tallennetaan reskontrien kautta, on reskontrien tdsmaytys paakirjanpitoon tarkeaa.
Pankkitilin tasmaytys on kirjanpidon tasmaytysten perusta. Tasmaytykselld voidaan varmistua
siita, etta kaikki liketapahtumat ja reskontrien tapahtumat on kasitelty kokonaisuudessaan. Tas-
maytystoimenpiteitd voidaan tehostaa taseen valitilien avulla. Valitilien tavoitteena on paatya
nollasaldoon, jolloin virheellinen tapahtuma havaitaan helposti, mikali tilin saldo poikkeaa nollas-
ta. Valitililla voidaan esimerkiksi varmentaa, etta myyntisuoritukset on kuitattu myyntireskontrasta
ja ettd myyntilaskut on kirjattu tuotoiksi. (Lahti & Salminen 2014, 161-162.) Mikali kohdeyritykses-
sa paadytaan kayttamaan ohjelmistoa A-1 yhdessa Unes-isanndintiohjelmiston kanssa, voidaan
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saapuvia viitemaksuja kasitella valitilin kautta. Talldin kaikki asiakasyhtididen tileille saapuvat
vitemaksut kirjataan aluksi  valitillle, jonka saldo nollataan kuukausittain  Unes-
isannointiohjelmistosta saatavan muistiotositteen avulla. Valitilin kayton avulla varmistetaan, etta

kaikki saapuneet viitemaksut tulee kasitellyksi kokonaisuudessaan.

3.6 Sahkoinen arkistointi

Kaikki muu kirjanpitoaineisto paitsi tasekirja saadaan sailyttaa sahkoisesti, kunhan se on saatet-
tavissa selvakieliseen kirjalliseen muotoon (Kirjanpitolaki 1336/1997 2:8.2 §). Sahkdinen arkis-
tointi tarkoittaa ostolaskujen, tiliotteiden, palkkalaskelmien ja muiden tositteiden seké raporttien
sailytysta sahkoisessa arkistossa, josta oikean ostolaskun l6ytaminen on nopeaa. Esimerkiksi
hajonneen laitteen takuuaika voidaan selvittaa etsimalla laitteen ostokuitti vain muutamaa haku-
toimintoa kayttaen. Arkistoa voidaan kéyttaa ajasta ja paikasta riippumatta, ja tiedot on hyddyn-
nettavissa sahkoisesti esimerkiksi Excel-taulukkolaskentaohjelmistoon siirtdmista varten. Myds
arkistointitilan tarve pienenee paperimaaran vahentyessa. (Siivola ym. 2015, 67; Lahti & Salmi-
nen 2014, 200.) Kohdeyritys on tahan saakka sailyttanyt asiakasyhtididen aiempien tilikausien
tositteita erillisessa varastointitilassa, joten mikali aiemmilta tilikausilta on kaivattu ostolaskua
nahtaville, on se vaatinut matkan tekoa varastointitilalle. Sahkdista arkistoa kaytettaessa voi koh-
deyritys antaa my0s asiakasyhtioiden hallitusten puheenjohtajille tunnukset ostolaskujen selailua

varten.

Mikali kirjanpito laaditaan sahkoisen tositeaineiston perusteella, on kirjanpitoaineisto sailytettava
kahdella tietovalineellda. Toinen tietovaline saa olla toiselle tallenteelle, esimerkiksi DVD- tai CD
ROM -levylle tehty normaali varmuuskopio. Tilinpaatosaineisto on sailytettava kahdella pysyvasta
sailytettavalla tietovalineella, joiden tietoja ei saa muuttaa. Muuttamisen estamiseksi voidaan
kayttaa kertatallenteisia DVD- tai CD ROM -levyja. (Lahti & Salminen 2014, 200-201.)

3.7  Sahkaisen taloushallinnon SWOT-analyysi

Sahkoinen taloushallinto on ekologista verrattuna perinteiseen kirjanpitoon. Yrityksen siirtyessa
sahkaisiin prosesseihin vahentaa se merkittavasti dokumenttien tulostamista, kuljettamista ja

arkistointia. Koska sahkdinen taloushallinto-ohjelmisto on yleensa internetin kautta toimiva pilvi-
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palvelu, parantaa se myos etatyon edellytyksia. (Siivola ym. 2015, 20.) Kuviossa 11 on yhteenve-

to sahkoisen taloushallinnon tuomista eduista perinteiseen kirjanpitoon verrattuna.

tallennustyéta

PERINTEINEN SAHKOINEN
TALOUSHALLINTO TALOUSHALLINTO
Paljon manuaalista Automaatio,

tietojen kertatallennus

Tietoa sailytetdan
myds paperilla

Kaikki tiedot
sahkodisessa muodossa

jatilitoimistolla

Yleens&vain Hyvét tydkalut
ulkoinenlaskenta sisaiseen laskentaan
Jaykat asiakkaanja Joustava
kirjanpit&jan roolit tyénjako
Eri ohjelmistotasiakkaalla Yhteiskaytdssa

oleva ohjelmisto

Paikallinen asennus
tai oma palvelin

Pilvipalvelu, ei
teknista yllapitoa

Lisenssipohjainen ohjelmisto, Kéyttdén perustuva

vaatii investoinnin kuukausihinnoittelu
Ulkoiset yhteydet Ulkoiset yhteydet

rakennettavaerikseen sisaltyvatpalveluun

Ohjelmiston ké&yttd vain
paikallisestitai vaatii VPN-,
Citrix- tms. erillisratkaisun

Ohjelmisto internetissa,
kayttd ajastaja paikasta
riippumatta

KUVIO 11. Séhkéisen taloushallinnon edut perinteiseen kirjanpitoon verrattuna (mukaillen Siivola
ym. 2015, 21)

Sahkoinen taloushallinto luo Kiistatta erilaisia mahdollisuuksia ty6tapojen kehittamiseen, mutta
sen kayttdonotossa on myds omat haasteensa. Kuviossa 12 on sahkdisen taloushallinnon
SWOT-analyysi, joka on laadittu perinteisen tilitoimiston nakokulmasta. Lyhenne SWOT tulee
englannin kielen sanoista strengths (vahvuudet), weaknesses (heikkoudet), opportunities (mah-

dollisuudet) ja threats (uhat).
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Vahvuudet

Tehtavien ja tydnjaon
joustavuus

Tehokkaat prosessit

Tiivis yhteistyd tilitoimiston ja
asiakkaan valilla

Vahentynyt tarve asiakkaan
papereiden kéasittelemiseen ja
sailyttamiseen

Verkkolaskujen helppo l&hetys
ja vastaanottaminen
Mahdollisuus etétyéhdn

Ei ohjelmistoinvestointeja eika
vastuuta teknisesté yll&pidosta
Ekologisuus

Sé&hkoisen aineiston tehokas ja
tuvallinen arkistointi ja
tiedonhaku

Heikkoudet

Uusien tydtapojen opiskelun
valttamattomyys
Tilitoimiston mahdollinen
vaihtuminen

Pienten asiakkaiden
perinteinen palveleminen
turvattava

Mahdollisuudet

Tydn “jalostusarvon” nousu
Tilitoimistoty6n tehokkuuden ja
kannattavuuden kasvu
Houkuttelevampi tydnkuva ja
kiinnostavuus

Liiketoiminnan kasvu ja
kehittaminen alan
murroskohdassa
Ohjelmistotoimittaja
tilitoimiston kumppanina ja
kehityksen tukena
Tilitoimiston arvon nousu
tulevaisuuteen panostamisen
kautta

Uhat

Oikean hinnoittelumallin valinta
Ohjelmistotoimittajan valinta
Asiakkaat vaativat séhkoista
taloushallintoa:
asiakasmenetyksen uhka

KUVIO 12. Séhkéisen taloushallinnon SWOT-analyysi tilitoimiston kannalta (mukaillen Siivola ym.
2015, 27)

Sahkadinen taloushallinto muuttaa totuttuja taloushallinnon prosesseja tehokkaammiksi ja luo
mahdollisuuksia liiketoiminnan kasvattamiseen. Yksi sen heikkouksista on kuitenkin uusien tyota-
pojen ja ohjelmistojen kayton opettelu seka se, etta yksittaiset asiakkaat voivat vaatia jatkossakin
perinteista taloushallintoa. Merkittdvana uhkana sahkoisessa taloushallinnossa on, etta saavutet-
tu hyoty taloushallinnon tehokkuudessa menetetdan vahenevan tuntilaskutuksen kautta. Onkin
tarkeaa loytaa sopiva hinnoittelumalli, jossa seka tilitoimisto ettd asiakas hyotyvat sahkoisen talo-
ushallinnon avulla tehostuneesta taloushallinnosta. (Siivola ym. 2015, 23-26.)
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4 YHTEENVETO JA POHDINTA

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa toimeksiantajalle, mita tarkoitetaan sahkaisella taloushal-
linnolla ja sahkdisten laskujen vastaanotolla, mita toimenpiteitd sahkoisen taloushallinnon kayt-
toonotto vaatii isannaitsijatoimistolta, miten sahkoinen taloushallinto muuttaa isannaitsijatoimiston
taloushallinnon rutiineja ja miten sahkoinen taloushallinto tehostaa isannaitsijatoimiston taloushal-
linnon hoitoa. Opinnaytetyd tehtiin ostolaskuprosessin kehittdmistyona, koska ostolaskut muodos-

tivat valtaosan kohdeyrityksen asiakasyhtididen taloushallinnon aineistosta.

Selvitystyd aloitettiin teoriatiedolla liketoimintaprosesseista, ja kappaleessa kuvattin myos koh-
deyrityksen nykyinen ostolaskuprosessi vuokaavion avulla. Taman jalkeen kerrottiin sahkdisen
taloushallinnon kehityksesta Suomessa ja perustietoa pilvipalveluna tarjottavista taloushallinnon
ohjelmistoista. Kohdeyrityksessa oli jo ennen opinnaytetyon laatimista selvitetty sille soveltuvia
taloushallinto-ohjelmistoja, ja selvitystensa perusteella kohdeyritys oli valinnut suosikikseen talo-
ushallinto-ohjelmiston, josta pystyttiin hankkimaan kayttoon taloushallinnon ohjelmistomoduuleita
kayttotarpeen mukaan. Jotta ohjelmiston hinta saatiin selville, tuli selvittaa, mita ohjelmistomo-
duuleita kohdeyritys tarvitsi kayttdonsa. Oikeat ohjelmistomoduulit selvitettiin yhdessa ohjelmisto-
talon edustajan kanssa, jonka pohjalta saadut tarjoukset osoittivat, ettei sahkoisen taloushallinto-

ohjelmiston hinta tulisi olemaan ohjelmiston kayttoonoton esteend, kuten oli ollut vuonna 2010.

Sahkaista ostolaskuprosessia kasittelevassa kappaleessa selvitettiin kohdeyrityksen asiakasyhti-
oiden verkkolaskujen vastaanottomaaria. Selvityksen kohteena olleiden asunto-osakeyhtididen
ostolaskuista keskimaarin 86 % olisi pystytty vastaanottamaan verkkolaskuina jo tilikaudella
2014. Osuutta voidaan pitad merkittavana, ja suuren prosenttiosuuden selittda se, etta valtaosa
asiakasyhtididen ostolaskuista saapuu suurilta yrityksilta, joilla verkkolaskutus on ollut kaytdssa jo
vuosia. Jotta verkkolaskujen osuus saadaan nostettua mahdollisimman suurelle tasolle, tulee
sahkadisen ostolaskuprosessin kayttddnottovaiheessa kouluttaa isannditsijoitd verkkolaskuosoit-
teiden ilmoittamisen tarkeydesta uusille laskuttajille. Kohdeyrityksen sahkdinen ostolaskuprosessi
sellaisenaan kuin se tulisi olemaan yrityksen valitsemaa sahkaista taloushallinto-ohjelmistoa kayt-
taen kuvattiin vuokaaviona. Vuokaavion perusteella voitiin todeta, etta verkkolaskujen vastaanotto

vahentaa manuaalisen tyon maaraa merkittavasti.
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Séahkaisen taloushallinnon vaatimia muutoksia pankkien kanssa solmittuihin maksuliikesopimuk-
siin kasiteltiin sahkoista maksuliikennetta kasittelevassa kappaleessa. Koska sahkoisen ostolas-
kuprosessin kayttoonotto vaatii maksuliikesopimusten muuttamista, kannattaa kohdeyrityksen
lisata sopimuksiin samalla kertaa valmius myos verkkolaskujen lahettamista varten. Nain kannat-
taa toimia siksi, etta on oletettavaa toimeksiantajayrityksen aloittavan verkkolaskujen toimittami-
sen lahivuosien aikana. Toimeksiantajan asiakasyhtididen vastike- ja vuokralaskutus hoidetaan
talla hetkella kokonaisuudessaan paperilla toimitetuilla tilisiirroilla. Verkkolaskujen toimittamisen
aloittaminen on kuitenkin oma taloushallinnon kehittamistyonsa, johon kohdeyrityksen kannattaa

ryhtya lahitulevaisuudessa.

Mikali kohdeyrityksessa paadytaan kayttamaan sahkdista taloushallinto-ohjelmistoa yhdessa
Unes-isanndintiohjelmiston kanssa, tarkoittaa se sitd, etta osakkaiden ja asukkaiden vastike-
seka vuokramaksut tulee kirjata taloushallinto-ohjelmistoon kuukausittaisina muistiotositteina.
Saapuneet maksut kannattaa kirjata tiliotteelta ensin valitilille jonka saldo nollataan kuukausittain
Unes-isannointiohjelmistosta saatavalla muistiotositteella. Valitilin kayttd varmistaa sen, etta asia-
kasyhtioiden tileille saapuneet vastike- ja vuokramaksut tulee kasiteltya kokonaisuudessaan.
Vastike- ja vuokramaksut sisaltavat muistiotositteet on myos suositeltavaa kirjata kokonaan omal-

le tositelajilleen, jolloin ne l6ydetaan paakirjanpidosta nopeasti.

Asiakasyhtididen ftileille suoritettujen viitemaksujen tarkat maksutiedot ilmenevat viitemaksutie-
dostoista, jotka pankit muodostavat laadittujen maksulikesopimusten mukaisesti. Mikali asiakas-
yhtididen vastike- ja vuokramaksuja hoidetaan Unes-isanndintiohjelmiston avulla, tulee viitemak-
sutiedosto tallentaa manuaalisesti sahkoisesta taloushallinto-ohjelmistosta tietokoneelle. Manu-
aalisesti noudettu tiedosto ajetaan Unes-isanndintiohjelmiston automaattikirjauksella, joka kirjaa
kunkin viitemaksun oikealle asiakasyhtidlle ja huoneistolle tilinumeron ja vitenumeron perusteel-
la. Menetelmé& on kohdeyritykselle tuttu, silld sama kaytantd on ollut kaytossa Visma Monipankki -
pankkiyhteysohjelmistoa kaytettdessakin. Vaikka viitemaksut kirjataankin koneellisella automaat-
tikirjauksella, joudutaan merkittava osa viitemaksuista kijaamaan myyntireskontraan kasin. Kasin
kiriaaminen johtuu asiakkaiden kayttamistd virheellisistd viitenumeroista ja vastiketavoitteista
poikkeavista maksumaarista. Kehitysty6 virheellisten viitemaksujen kasittelyn tehostamiseksi on

yksi mahdollisista tulevaisuuden taloushallinnon kehitystehtavista.

Sahkainen taloushallinto luo tehostuneen taloushallinnon ansiosta myds uudenlaisia ansaintamal-

leja. Uusia ansaintamalleja voivat olla esimerkiksi asiakasynhtioille tarjottavat, erillisveloitettavat
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valitilinpaatokset tai muunlaiset asiakasyhtidille lisdarvoa tuottavat talousraportit. Tdma kasvattaa
asiakasyhtioiden hallitusten ajantasaista tietoa yhtioiden tilasta ja lisaa my0ds taloushallinnon 1a-

pinakyvyytta.

Opinnaytety6n tekeminen on ollut opettavainen prosessi, jonka avulla olen saanut runsaasti tietoa
sahkoisen taloushallinnon kehityksesta, kayttdonotosta ja kaytosta seka sahkoisen taloushallin-
non luomista mahdollisuuksista. Kohdeyrityksen ostolaskuprosessin kehittdminen toi esiin myos
muita taloushallinnon prosesseja, joiden kehittamiseen kohdeyrityksen on suositeltavaa ryhtya
lahitulevaisuudessa, esimerkiksi uusien opinnaytetoiden avulla. Naista tarkeimpana pidan nimen-
omaan verkkolaskujen toimittamisen aloittamista. Lisaksi isannditsijatoimiston muut tyotehtavat,
kuten esimerkiksi osakerekisterin yllapitoon liittyvat tydtehtavat, olisi suositeltavaa kuvata proses-
seina. Prosessien kuvausten avulla voitaisiin tehostaa tydtehtavien hoitoa ja yhtenaistaa tyotapo-

ja eri isannaitsijoiden valilla.

Opinnaytety6 auttoi hahmottamaan sahkadisen taloushallinnon tuomat hyddyt ja ne toimenpiteet,
joihin toimeksiantajan tulee ryhtya, jotta sahkoisten ostolaskujen vastaanotto on mahdollista aloit-
taa. Myds perusasiat sahkoisesta taloushallinnosta ja liiketoimintaprosesseista kaytiin lapi verra-
ten teoriassa lapikaytyja asioita suoraan kohdeyritykseen. Opinndytetyon tavoitteet saavutettiin

kokonaisuudessaan, ja olen tyytyvainen tyon lopputulokseen.
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SAHKOPOSTITIEDOTE OSTOLASKUJEN TOIMITTAJILLE LIITE 2

LASKUTUSOSOITTEEN MUUTOS

Arvoisa Yhteistydkumppanimme

Vastaanotamme _ alkaen ensisijaisesti vain verkkolaskuja. Mikali teilld on mahdolli-
suus verkkolaskujen toimitukseen, padivitattehan tietoihinne asiakasyhtiomme verkkolas-

kuosoitteen.

Asiakasyhtiomme nimi:
Y-tunnus:

Verkkolaskuosoite:

Vilittajatunnus:

Terveisin,

puh: |

Email:




