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kehitykseen kuulukin toimintamalli ostolaskujen kasittelyyn. Myyntilaskuprosessissa on kasitelty
prosessin eteneminen ja miten sahkaoistaminen on tullut toimintaan. Aineistoa on saatu kirjoista ja
eri internet-lahteistd. Suurimmaksi lahteeksi mainitsen Lahtisen ja Salmisen kirjan Digitaalinen
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The assigner of this thesis is engineering office Instaro Ltd, from Oulu. Company has twenty two
employees and two of them handling financial administration of company. They do everything like
accounting and calculation of salaries themselves. Instaro Ltd order this thesis to developed parts
of financial administration.

The aim of the thesis was developed accounts payables and sending of invoices. The meaning is
get better following system to accounts payable and makes the process more quickly. Thesis
want to make invoice process to electronic, so it’s going to be faster and easier to employees.

Theoretical part of this thesis deals with what is accounts payable, making and sending invoices
works and instruction manual of accounts payable programm. Theoretical part deals how pro-
cesses works on theory and what is development trends now.

Results tells how this development working and how process works before this thesis and after
development. After this thesis is important looking how the activities works and is company get
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1 JOHDANTO

Toimeksiantajayrityksessa toimintojen kehittdmiseen halutaan kayttaa resursseja ja toimintaa
halutaan kehittaa kaikille jouhevaksi ja kustannustehokkaaksi. Toimeksiantaja kehittaa paatyonsa
toimia eli tutkimus- ja suunnitteluntyon seka asiantuntijapalveluiden toita, mutta taloushallinnon
kehitys on jaanyt taka-alalle. Opinndytetyon tarkoitus onkin keskittya taloushallinnon toista osto-
reskontran ja myyntilaskujen osalta esille ja tuoda niihin kehitysta. Opinnaytetyossa etsitaan vas-
tausta puuttuvaan ostoreskontraan ja sen kayttdon, ostolaskujen kasittelyn toimintamalliin seka
myyntilaskujen virheiden ja pitkan toimitusajan ongelmiin. Ongelmakohdat on I0ydetty haastatte-
lemalla ja tyon teossa havainnoimalla. Vastauksia ammennettiin teoriasta ja yrityksen omista
kehitysehdotuksista. Ongelmiin haluttiin I6ytaa ratkaisu, joka palvelisi jo olemassa olevaa tietope-

rustaa yrityksen toiminnassa mutta myds helpottaisi taloushallinnon t6ita.

Tyossa kasitellaan ensin teoria osuutena ostoreskontran toimintaa, kerrotaan mita ostoreskontra
on ja mika sen vaikutus on taloushallintoon. Sen jalkeen ké&sitellaén ostolaskuprosessi, joka on
osa ostoreskontraa. Ostolaskuprosessin avaaminen tyéhdn saa lukijan miettimaan tulevaa kehi-
tyskappaletta enemman, kun tiedetaan milla tavalla se toimii teoriassa. Teoria osuudessa on
kasitelty myds, mita sahkdinen ostolaskuprosessi on ja mita menettelyja se vaatii. Opinnaytetyds-
sa on kayttoohjeet Atsoft:n tarjoamaan Asteri Ostoreskontraan, joka oli alun perin tarkoitus tulla
yrityksen kayttoon. Toimeksiantaja kuitenkin paatyi toiseen ohjelman valintaan, kun tydseuranta-
jarjestelmat vaihdettiin uusiin. Kayttdohjeet kuvaavat yleisesti ohjelman toimintaa, mutta siita voi
my0s havainnoida miten ostoreskontra ja siihen tehdyt ohjelmat toimivat. Asteri Ostoreskontra ei
ole uusin tai kehittynein ostoreskontran ohjelma, mutta hyvin yksinkertainen ja sopiva esimerkiksi

pienempaan yritykseen jossa ostoja ei tule niin paljon.

Myyntilaskuista kerrotaan paapiirteiden jaottelu ja mita myyntilaskuprosessiin kuuluu. Myyntilas-
kuprosessia ei ole kokonaan avattu teoriatasolla, koska opinnaytetydssa tarkoituksena on kehit-
taa laskun lahetysta. Myyntilaskujen lahetyskanavia on kasitelty tyossa ja myos yleisesti myynti-
laskujen kehitystrendeja. Myyntilaskujen sahkoistyminen on suuressa osassa tyota, koska yrityk-
sen toive on saada toiminto sahkoiseksi. Yrityksen taloushallintoon kuuluu monia tehtavia: lasku-
tus, kululaskujen maksu, palkanlaskenta, kirjanpito, veroilmoitukset seka paljon muuta. Edella
mainitut asiat voidaan hoitaa nopeammin ja vahemmalla tyolla siirtymalla sahkoiseen taloushallin-
toon. (Yrittajat, 2016, viitattu 30.11.2016.)



Kehittamisen osuudessa ostolaskujen kasittelyssa on tuotu esille toimeksiantajan tyypillisimmat
ostolaskut; kaluston ja palveluiden hankinnat. Niihin liittyvia ostolaskuja tulee yritykseen eniten ja
niiden kasittely on tarkea saada jokaiselle samanlaiseksi. Toimintamalli ostolaskujen kasittelyyn
onkin tarkea taloushallinnon kannalta, jotta ostolaskujen kanssa ei tule ongelmia tarkastusmerkin-
tojen tai muun niihin liittyvan toiminnan kanssa. Kehityskappaleessa kuvataan toimeksiantajan
prosessit ennen kehittamista, josta voi paatella milla tavoin kehitys on vaikuttanut yrityksen toi-
mintaan. Opinnaytetyd voidaan luokitella tutkimukselliseksi kehittamistyoksi, joskin alun perin se

oli vain kehittamistyo. Lopulta paadyttiin tutkimaan kehittamisen tuloksia.

Pohdinnassa kaydaan lapi opinnaytetyon tekeminen, vaikeudet ja haasteet. Pohditaan myds
kehittdmismahdollisuuksia ja jatkotoimenpiteitd, kun tyd on valmis. Opinnaytetyon alussa oli vai-
keuksia saada tekstia tyohon, koska opinnaytetyo oli aivan uusia asia. Asiaa saatiin yhden osion
verran kerrottua ennen ohjausseminaaria, mutta ohjausseminaarin palautteen saannin jalkeen
opinnaytetyon teko sujui paremmin. Myds opinnaytetyon luonne muuttui tyon edetessa, joka toi
omat haasteet tekemiseen. Haastetta toi opinnaytetyon sisallon lisaksi viitteiden ja sujuvan tekstin
tuottaminen. Kehittamiseen ja jatkotoimenpiteisiin haluttiin mainita kriittinen ajattelu uusista toi-
minnoista. Mahdollisuus toiseen opinnaytetyohon mainittiin, jossa voitaisiin tutkia kehittamisen

vaikutukset ja jarjestelmien parantaminen tulevaisuudessa.



2 OSTORESKONTRA

2.1  Mita on ostoreskontra?

Reskontraksi eli henkilokirjaksi kutsutaan paakirjanpidosta erillista osakirjanpitoa tai paakirjanpi-
don osaa, jossa seurataan saamisten ja velkojen kehitystd, saamisia asiakaskohtaisesti ja velkoja
toimittajakohtaisesti kunkin omalla niin sanotulla henkildtililla. Kirjaukset tehd@an yleensa paakir-
janpitoon ja reskontraan samalla kertaa. Kuukausittain tehdaan saldotarkistus, jossa verrataan
reskontran tietoja myyntisaamisten ja ostovelkojen tilien saldoihin. (Ihantola, Leppanen, Kuhanen
& Sivonen, 2012, 212.) Arvonliséverotus vaatii pidettavan suoriteperusteista kirjanpitoa, siihen
littyvien saatavien ja velkojen kuukausittainen tasmaytys vaatii jonkinlaisen reskontran pidon.
(Taloushallintoliitto. 2016. Viitattu 16.9.2016.)

Ostoreskontraan kirjataan yritykseen saapuvat ostolaskut ja ostoreskontran kautta maksetaan
ostolaskuja. Ostoreskontran hoitajan tyétehtaviin kuuluvat muun muassa toimittajatietojen, kuten
tilinumeroiden ja ennakkoperintarekisterointitietojen paivittaminen, ostolaskujen kirjaaminen osto-
reskontraan, ostolaskujen hyvaksymismenettelyn valvominen, maksamattomien ostolaskujen
maaran seuraaminen seka ostolaskujen maksaminen. Ostoreskontran tarkoitus on helpottaa
saapuvien ostolaskujen seurantaa. Ostoreskontralla voidaan seurata laskuja saapumispaivamaa-
ran, erapaivan tai laskuttajan mukaan. Ostolaskut voidaan suoraa tilidida tietyille laskuttajille ja

tama mahdollistaa tiedon siirtdmisen kirjanpitoon. (Anttonen & Hakonen, 2010, 129.)

Vahintaan kerran kuukaudessa, yleensa kuukauden lopussa, ostoreskontrasta siirretdan tieto
kirjatuista ostolaskuista ja ostolaskujen maksuista kirjanpitoon. Ostoreskontrassa avoimina néaky-
vien laskujen yhteissumman kalenterikuukauden lopussa tulisi tasméta kirjanpidon sovelluksessa
olevaan ostovelat-tilin saldoon. (Anttonen & Hakonen, 2010, 132.) Ostolaskujen kasittely voi

vaihdella eri yrityksissa, mutta edella mainittu tapa vastaa hyvin toimeksiantajayrityksen tapaa.

2.2 Ostolaskuprosessi taloushallinnon nakokulmasta

Ostolaskujen kasittely on useimmiten talousosaston suurin resursseja vieva prosessi, jolloin sii-

hen panostaminen ja sen automatisointi auttavat saavuttamaan yleensa suurimmat hyodyt. Talla



hetkelld verkkolaskuja I&hettaa noin 70% yrityksista ja myds toimeksiantajayritys lahettaa ja vas-
taanottaa verkkolaskuja. (Lahti & Salminen, 2014, 52.) Kaikki paperisena saapuvat laskut skan-

nataan jarjestelmaan, koska paperisia laskuja ei haluta enaa kasitella.

Taloushallinnon nakokulmasta ostolaskuprosessi kaynnistyy siita, kun ostolasku vastaanotetaan
yritykseen ja paattyy siihen, kun lasku on maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Riippuen
yrityksen tavasta kasitella hankintaprosessia, prosessi kaynnistyy jo aikaisemmin ennen ostolas-
kun vastaanottoa. (Lahti & Salminen, 2014, 53.) Ostoprosessi voi alkaa jo esimerkiksi tarjouksen

vastaanotosta.

Saapuvan ostolaskun tiedot on tarkastettava, jotta sita voidaan verrata aiemmin tehtyyn ostotila-
uksen tai/ja aiemmin tavaroiden mukana tulleeseen lahetysluetteloon. Tata kutsutaan numerotar-
kastukseksi. Laskusta ja lahetysluettelosta varmistetaan, ettd kappalemaarat ja hinnat ovat oi-
kein. Tarkastuksen tekee yleensa tilauksen tekija. Ostoreskontranhoitaja tehtavana on tarkastaa,
etta toimittajatiedot ovat oikein. Naita tietoja pidetaan ylla ostoreskontraohjelman toimittajarekiste-
rissa. (Anttonen & Hakonen, 2010, 130.)

Numerotarkastettu ostolasku esikirjataan ostoreskontraan. Esikirjaus tapahtuu syottamalla laskun
tiedot ostoreskontraan, mutta laskua ei voida maksaa ennen kuin laskun hyvaksymistarkastus on
tehty. Laskun esikirjauksen jalkeen tilauksen tehnyt henkild ja/tai esimies tekevat laskulle asiatar-
kastuksen. Nykyaan laskujen tarkastus tapahtuu sahkoisesti, jossa tilaajan ja esimiehen sahko-
postiin menee automaattisesti laskusta hyvaksymistarkastuspyyntd. Laskusta tarkastetaan, etta
tilattaessa olevat ehdot tayttyvat myos laskussa. Varsinkin alennukset, toimituskulut ja maksueh-
dot ovat tarkeita tarkastaa. Tilaajan tarkastuksen jélkeen yleensa esimies tarkastaa laskun, etta
se on toimintatapojen mukainen. Loppujen lopuksi ostoreskontranhoitaja tarkastaa laskun kirjan-
pitomerkinnat, jonka jalkeen lasku voidaan laittaa maksuun. (Anttonen & Hakonen, 2010, 130-
131))
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KUVIO 1. Ostolaskuprosessi yrityksissé.

Paperisen ostolaskuprosessin ongelmia ovat muun muassa hidas laskun kierto, laskujen havia-
minen, laskun nékyminen kirjanpidossa vasta hyvaksymisen jalkeen, manuaaliset tyovaiheet ja
tallennus. Kuviossa 1 osoitetut ostolaskun hyvaksymisen ja maksamisen valissa voi olla useita
paivia reskontranhoitajasta riippumattomasti syista. Ongelmana ovat myds arkistointi ja paperista

syntyva jate.

2.3 Sahkoinen ostolaskuprosessi

Ostolaskujen kasittelyn sahkoistamiselld tehostetaan ostolaskujen kasittelya ja kiertoa, lapimeno-
aikaa ja parannetaan kontrollia. Ostoprosessin vaiheet on kerrottu lahdekirjassa Digitaalinen talo-
ushallinto s. 54-55. (Lahti & Salminen, 2014, 54.) Ennen tilausta ja toimitusta prosessi voi alkaa
jo tarjouspyynnosta tai suoraan tarjouksesta. Kuviossa 2 prosessi alkaa laskun saapumisesta
yritykseen, kuten se yleensa katsotaan taloushallinnon nakdkulmasta alkaneen. Arkistointia voi-
daan tehda, vaikka kaikki tositteet olisivat sahkoisessa muodossa, silla sahkaiset tositteet sailyte-

taan sahkoisessa arkistossa.
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KUVIO 2. Ostolaskuprosessi kokonaan séhkbisessé jérjestelméssa. (Lahti & Salminen, 2014, 54.)

Laskun tietoja ei tarvitse tallentaa manuaalisesti, vaan ne voidaan lukea automaattisesti sahkoi-
sesta verkkolaskusta tai skannattavasta laskulomakkeesta OCR- alyskannauksella (Optical Cha-
racter Recognition). Laskut ovat tietokannassa kun ne saapuvat sahkdiseen jarjestelmaan, jolloin
niita voidaan jo kayttaa kulujaksotuksessa ennen lopullista hyvaksymista. Laskut ovat tallennettu-
na sahkoiseen arkistoon, josta niita voidaan hakea muun muassa toimittaja- tai tilidintitietojen
perusteella. Sahkéinen arkisto on ostolaskujen tarkastajien ja hyvaksyjien kaytossa, joten lasku-
kopioita tai paperisia arkistoja ei tarvita. (Lahti & Salminen, 2014, 54.) Ostolaskuprosessi koko-
naan sahkoisessa muodossa on verrattavissa prosessiin, joka toimii paperilaskun kanssa. Sah-
kbisessa prosessissa ei ole manuaalista tallennusta jarjestelmaan, eika paperia tarvitse arkistoida

fyysisesti mihinkaan.

24 Ostolaskuprosessin kehitys

Talla hetkella seka tulevina vuosina ostolaskujen kasittelyn kehitystoimenpiteet keskittyvat auto-
matiikan lisdykseen ja periaatteiden, ohjeistuksen ja prosessien kunnostamiseen. (Lahti & Salmi-
nen, 2014, 58.) Nama edelld mainitut kehitystoimenpiteet ovat toimeksiantajayritykselle suurimpia

kehittdmisen kohteita, mutta kasittelyn kehitystoimenpiteet kohdistuvat myds muihin osa-alueisiin.
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Suorien hankintojen ostolaskukésittelya on automatisoitu jo pitkalle tilauksiin perustuvien laskujen
osalta, mutta epasuorien hankintojen ostolaskukasittelyn automatisointi on edelleen vahaista.
Yleisena tavoitteena tulee olemaan tilidintien ja hyvaksynnan tekeminen jo hankintavaiheessa,
tilausta tai sopimusta tehdessa. Talla tavoin varsinainen ostolasku voidaan kasitella automaatti-
sesti ilman henkilokasittelya. (Lahti & Salminen, 2014, 54.)

Yhtenaisilla prosesseilla myos toiminnan tehokkuuden ja riskien arviointi seka mittaus on hel-
pompaa. Selkeéd kauden katkon prosessi ja aikataulu ostoreskontran katkolle seké ostojaksotuk-
sille tuo lapinakyvyytta kauden sulkemiseen, parantaa raportin laatua ja antaa mahdollisuuden

suunnitella t6ita etukateen. (Lahti & Salminen, 2014, 54.)
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3 ASTERI OSTORESKONTRA -KAYTTOOHJEET

Toimeksiantajan ensimmainen valinta ostoreskontran ohjelmaksi oli Atsoft:n tarjoama Asteri Os-
toreskontra (myohemmin Asteri). Tasta ajatuksesta luovuttiin kun paatettiin, etta kaikki tyonseu-
ranta ja taloushallinnon ohjelmat uusitaan. Asterin tilalle otettiin Visman tarjoama Netvisor talous-
hallinnon ohjelmapaketti. Asterin kayttoohjeista saatiin kuitenkin paljon tietoa miten ostoreskontra

seka sen ohjelmat toimivat, tasta saatiinkin tietoa toiminnan kehittamiseen.

Asteri Ostoreskontran kéyttd aloitetaan perustamalla yritys, johon lisatéan kayttajayrityksen tie-
dot. Ohjelmaan voi lisata useamman yrityksen, jos on tarpeellista seurata eri yritysten ostores-
kontraa. Yrityksen voi valita ohjelmaa aukaistaessa tai kayttaa pikakaynnistamista, joka aukaisee
ennalta maaratyn yrityksen aineiston. Yrityksen tietojen lisaamisen jalkeen ohjelma kaynnistaa
myyjakortiston, johon syotetaan myyjien tiedot. Myyjien tietoihin lisataan myyjayrityksen nimi,
osoite, puhelinnumero seka mahdollisesti sahkoposti ja tilinumero. Kortistoa voidaan paivittaa
laskujen lisadamisen yhteydessa, jos myyjan tiedot ovat muuttuneet. (Ostoreskontran kayttdohjeet,
2015.)

Saapuneet ostolaskut saadaan lisattya ohjelmaan avointen ostolaskujen ikkunassa painamalla
Lis&a ostolasku -painiketta. Laskua lisattaessa myyjan tiedot voidaan etsia nimen tai sen osan tai
myyjan numeron perusteella. Oikean myyjan kohdalta voi kaksoisnapayttamalla valita myyjan
ostolaskuun. Ohjelma ottaa kayttoon myyjakohtaiset oletusmaksuehdot, jos ne on syotetty ohjel-
maan. Samalla ohjelma ottaa Tilidinti-valilehdelle kayttddn oletustilidintipohjan, jos myyjalle on

sellainen maaritelty. (Ostoreskontran kayttohjeet, 2015.)
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Kuva 1. Ostolaskun lisédminen jérjestelmaan. (Ostoreskontran kéyttéohjeet, 2015.)

Laskulle voidaan syottaa myos muita tietoja kuin myyjan tiedot, esimerkiksi pankkitilitiedot ja oma
tai myyjan viite. Tilinumeron voi iimoittaa nyt jo pois kaytosta olevassa perinteisessa suomalai-
sessa muodossa Tili-kenttaan, jolloin ohjelma muuttaa tilinumeron kansainvaliseen IBAN-
muotoon. Perinteiset kansalliset tilinumerot on otettu pois kaytosta 1.11.2011 ja korvattu kansain-
valisilla IBAN-tilinumeroilla (Osuuspankki, 2009).

Paivamaarien oikea esitystapa on muotoa 17.6.2016, mutta ohjelma sallii myds seuraavat syotto-
tavat: 170616 tai 17062016. Enteria painamalla ohjelma muuttaa paivamaarat pistemuotoon.
Ohjelma vaatii paivamaaran lisaamisen ostolaskuun, jota ilman se ei tallenna lisattavaa laskua.
Paivamaaran tarkistamiseen voidaan maarittda toimintoja, kuten tarkistetaan, etta ostolaskun
paivamaara on X paivan sisalla kuluvasta paivasta tai tarkistetaan, etta suorituspaiva on X paivan

sisalla kuluvasta paivasta (Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)

Erapaiva -kenttdan voidaan syottaa haluttu erapaiva tai lisata erapaivien maaraa, esimerkiksi plus
14 péaivaa, jolloin ohjelma laskee laskun paivayksesta 14 paivaa eteenpain erapaivaksi. Kenttaan
voidaan syottaa myos pelkka luku 0-31 valilta, jolloin ohjelma laittaa erapaivaksi seuraavan pai-
van jonka luku kertoo. Esimerkkina jos kenttaan syotetaan luku 5, tulee erapaivaksi 5.xx.20xx.
(Ostoreskontran kayttdohjeet, 2015.)
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Ostolaskuja syotettaessa myyjalta saatu alennus voidaan syo6ttaa joko prosentteina tai euroina.
Kummallekin tavalle 10ytyy oma tekstikentta ja ohjelma laskee alennuksen automaattisesti, kun
arvo on syotetty toiseen kentista. (Ostoreskontran kayttdohjeet, 2015.) Kuvassa 1 alennuskent-

taan on syotetty 2, ja kassa-summassa on laskettu laskun summasta kahden prosentin alennus.

Laskuihin, joihin ei syoteta viitetta, on syotettava viesti. IBAN-numeron alkaessa kirjaimilla Fl,
tulee viestiksi "Viesti Suomeen"-kohdan tieto, mutta jos se alkaa jollain muulla kirjainyhdistelmalla
tulee viestiksi "Suomen ulkopuolelle"-kohdan tieto. Viestille voidaan luoda oletusasetus, johon
maaritetaan mita viestin tyyppia ohjelma tarjoaa, kun syotat uutta ostolaskua. Ohjelma huomaut-
taa, jos jarjestelmasta I0ytyy jo tdsmalleen sama myyjan nimi, vitenumero, erapaiva ja summa

kuin jossakin olemassa olevassa ostolaskussa. (Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)

Laskut voidaan lukea jarjestelmaan laskussa olevan viivakoodin avulla. Painamalla Lue viivakoo-
di -painiketta voit lukea laskun lukulaitteella, jolloin numerosarja iimestyy sille maarattyyn viesti-
laatikkoon. Painamalla OK -painiketta ohjelma tuo laskun summan, paivamaarat ja pankkitilin
perusteella I6ytamansa myyjan. Ohjelmaan voidaan lukea myds hyvityslaskuja samalla tavalla
kuin veloituslaskut. Hyvityslaskujen summaksi syotetdan miinusmerkkinen luku. (Ostoreskontran
kayttoohjeet, 2015.)

Ostolaskujen tilidinti

Ohjelmassa voi kayttaa ostolaskujen kasittelyyn tarkoitettua tilidintia kirjanpitoa varten. Jarjestel-
maan syotetaan tilikartta Asteri Kirjanpito -ohjelmasta, jos yrityksessa kaytossa on kyseinen oh-
jelma. Tilikartan sy6ttd tapahtuu ostoreskontraohjelmassa valitsemalla maarité/perustiedot, siirry
Tilidinti-valilehdelle ja kirjoita Tilikartta-kohtaan tilikausitietokanta. Tilikausitietokanta 10ytyy kirjan-
pidon tulosteista tai tietokoneelta tarkastamalla. Tilikarttaa voi muokata tarvittaessa ostoreskont-

raohjelmalla Ikkuna/Tilikartta valilehdelld. (Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)

Ostolaskuja syottaessa voidaan tilidida ne valmiiksi Tilidinti-valilehdella. Nain ostolasku tarvitsee
syottaa vain kerran ostoreskontraan, jolloin se saadaan ostolaskupaivakirja muodossa tiedostona
litettya Asteri Kirjanpitoon. Tilidinnissa tietoja voi tayttaa eri kenttiin: ostoreskontran kustannus-
paikka, kirjanpidon kustannuspaikka, selite, Debet-tilin numero, Kredit-tilin numero ja summa.

Ohjelma kopioi ylemmalla rivilld olevan tiedon, kun kenttaan sydtetdan pilkku (,) tai piste (.) no-
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peuttaakseen tietojen syottda. Tiettya tilia etsiessé hiiren kakkospainiketta painalla esiin tulee
tilikartta, joka on maaritelty aikaisemmin. Debetin tai Kreditin erottaessa ostolaskun loppusum-
massa, ohjelma nayttaa erotuksen punaisella pohjalla. Kirjauksia voidaan korjata, jotta debet- ja

kredit-erot tulevat nolliksi. (Ostoreskontran kayttdohjeet, 2015.)

Hyvityslaskuissa ostolaskun summa on negatiivinen. Tiliditaessa normaali kirjanpitotapa on syot-
taa summaksi sama luku positiivisena ja kaantaa tilit siten, ettd debetiin tuleekin ostovelkatili ja
kreditiin kulutili. Tiliditessa negatiivisen summan ja tileja kaantamatta, ohjelma tekee kyseisen

toiminnot automaattisesti ostolaskun tallennusvaiheessa (Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)

Tilidintia voidaan nopeuttaa maarittelemalla tyypillisimmat tilidinnit pohjiksi. Tilidintipohjat paasee
syottamaan Ostolaskut -tyovaiheen valinnalla Ikkuna/tilidintipohjat -valilehti. Tilidintipohjan tunnis-
te on nimi, joka maaritetdan jokaiselle oletustilidintipohjalle. Tilidintipohjat voidaan syottaa myyjille

oletustilidintipohjiksi myyjakortiston kentassa Oletustilidinti. (Ostoreskontran kayttohjeet, 2015.)

Tilidintia voidaan korjata, jos laskua ei ole viela maksettu. Tilidinti korjataan toiminnolla Muok-
kaa/Korjaa ostolaskua. Laskun ollessa maksettu, tilidintid voidaan korjata joko Avoimet laskut -

tilasta tai ostoreskontratietokannasta. (Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)

Tiedon syottaminen, korjaukset ja muutokset

Ostolaskujen tietoja syotettdessa voi tallentaa tapahtuman ja jatkaa seuraavaan vaiheeseen,
tallentaa ja poistua nakymasta, tyhjenta@ keskeneraisen ostolaskun tai poistua tallentamatta
avointen laskujen ikkunaan. Finvoice-verkkolaskuja voidaan tuoda Asteri ostoreskontraan. (Osto-

reskontran kéyttoohjeet, 2015.)

Myyjakortistossa on kentta SellerPartyldentifer. Siihen sydtetdédn myyjan Y-tunnus tai muu tunnis-
te, jota myyja kayttdd Finvoice-laskuissaan samaisessa kentassa. Jos kentassa ei ole tietoa,
ohjelma etsii myyjan SellerOrganisationName:n perusteella. Jos myyjaa ei 16ydy, ohjelma ehdot-
taa myyjan lisaamista myyjakortistoon. Vastaamalla ei, paastaan myyja valitsemaan myyjakortis-
tosta ja ohjelma tallentaa kortistoon tiedot seuraavaa kayttokertaa varten. (Ostoreskontran kayt-
toohjeet, 2015.)
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Ostolaskuja voi korjata, jos se on viela avoin ja lasku I8ytyy avointen laskujen ikkunasta. Laskua
korjataan valitsemalla Muokkaa/Korjaa ostolaskua. Maksettujen ostolaskujen tietoja ei voida
muuttaa muulta osin kuin tilidinnin osalta. Maksetun laskun muuttaminen onnistuu palauttamalla
lasku avoimeksi toiminnolla Maksu/Peruuta maksu. Laskua voi muokata sen jalkeen normaalisti
kuten avointa laskua, jonka jalkeen lasku merkataan maksetuksi ja tulostetaan uusi maksulista.
Poistaminen tapahtuu Muokkaa/Poista ostolasku -toiminnolla. (Ostoreskontran kayttdohjeet,
2015.)

Laskujen maksuun merkitseminen ja maksaminen

Laskut merkitdan maksuun kaksoisnapsautuksella tai merkitsemalla x Maksuun -sarakkeeseen.
Jos laskusta maksetaan vain osa, laitetaan maksettava summa Maksuun -sarakkeeseen. Mak-
settava ostolasku I0ytyy avointen laskujen ikkunan Muokkaa/Etsi-toiminnolla, jossa ostolaskut
voidaan jarjestdd halutun kentan perusteella. Useita laskuja voidaan valita kerralla Mak-
su/Merkitse -toiminnolla, ja maksuun voidaan merkita kaikki tai eraantyneet laskut. Laskuja voi-
daan valita myds Maksu/Merkitse sdilyttden -toiminnolla, joka sailyttaa kaikki kasin tai merkitse -

toiminnolla valitut laskut. (Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)

Ostolaskujen maksaminen tapahtuu tulostamalla merkityt laskut tai nykyaikaisemmin tekemalla
pankkiyhteysohjelman ymmartama SEPA-tilisiirron XML-tiedostoksi. Se voidaan tehda valikosta
Maksu/Tulosta maksulista. Maksuaineistot lahetetdan nettipankin tai kolmannen osapuolen pank-
kiyhteysohjelmalla. SEPA-maksuja voidaan maksaa Suomeen, mutta myds muualle SEPA-

maksualueelle. (Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)

Maksulistaa tulostaessa ohjelma varmentaa maksujen tallentamisen erillisella ikkunalla, jossa
Maksulista ruudulle -toiminto tallentaa maksut painamalla Hyvéksy-painiketta. Ohjelma merkitsee
ostolaskut maksetuiksi, jolloin ne poistuvat avointen ostolaskujen ikkunasta. (Ostoreskontran
kayttoohjeet, 2015.)

Hyvityslaskuissa toimitaan erillddn muista ostolaskuista. Hyvityslaskun ollessa pienempi kuin
veloituslasku, valitaan hyvityslasku merkitsemalla Maksuun -sarakkeeseen x. Samalla merkitaan
kyseisen myyjan veloituslaskun Maksuun -sarakkeeseen x. Hyvityslaskun ollessa suurempi kuin

veloituslasku, hyvityslaskun kohdalle merkitadn Maksuun -sarakkeeseen alkuperaisen ostolaskun
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summa negatiivisena. Saman myyjan veloituslaskun Maksuun -sarakkeeseen merkitdan x. Hyvi-
tyslaskun ollessa pienempi tai suurempi kuin veloituslasku, valitaan lopuksi aiemmin tehtyjen
toimintojen jalkeen Maksu/Tulosta maksulista/Ruudulle ja hyvaksytaan laskut maksetuiksi. (Osto-

reskontran kayttdohjeet, 2015.)

Myyjakortisto ja sen muokkaus

Ostolaskujen sy6ttd nopeutuu, kun myyjien tiedot voidaan tuoda suoraan myyjakortistosta. Osto-
laskujen perusteella saadaan myyjakohtaisia tilastoja ostoista. Myyjien tietoja voidaan lisata,
muuttaa ja poistaa myyjakortiston avulla. (Ostoreskontran kéyttoohjeet, 2015.) Kuvassa 2 on
esitaytetty myyjakortti. Tiedoista puuttuvat vield pankkitili ja puhelinnumero, jotka ovat tarkeita

tietoja laskun maksamisen kannalta ja ongelmatilanteissa.
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Kuva 2. Myyjékortiston muokkaus. (Ostoreskontran kéyttéohjeet, 2015.)

Myyjakortistossa myyjista 1dytyy erilaisia tietoja, kuten myyjan tai yrityksen nimi, yhteyshenkilon
nimi, osoite, puhelinnumero, sahkoposti, mahdolliset kotisivut, pankkitiedot, maaritelty luokka,
oletustilidinti, y-tunnus ja erilaisia kenttia, joihin voidaan lisata myds muita tietoja mita aikaisem-
min ei listattu. Mikali myyjana on ulkomaalainen yritys, valitaan myyjakortistossa oletusvaluutta.

(Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)
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Myyjakortistoa pidetaan ylla Myyjakortisto -tyovaiheessa, jossa ikkunan sisalla on kolme tyoikku-
naa: Rivitila, Selaustila ja Rajattu osakortisto. Rivitila-ikkunassa sijaitsee useimmat toiminnot,
halutunlaisten luetteloiden tulostaminen, myyjatietojen lisaaminen, poistaminen ja muokkaami-
nen. Selaustila-ikkunassa tarkastellaan tietyn myyjan tietoja. Myyja valitaan aktiiviseksi ja tietoja
paastaan tarkastelemaan seka myos lisaamaan, poistamaan ja korjaamaan. Rajattu osakortisto-
ikkunassa voidaan tallentaa toinen kortisto, jossa on vain osa koko myyjakortiston tiedoista. Myy-
jakortisto -tyovaiheessa tehdaan lisaykset, poistamiset ja korjaamiset myyjien ja niiden tietojen

osalta. (Ostoreskontran kayttoohjeet, 2015.)

Myyjatietojen lisdé@minen tapahtuu joko Rivitila-ikkunassa tai Selaustila-ikkunassa. Rivitila-
ikkunassa uuden myyjan tiedot lisataan tyhjalle riville. Selaustila-ikkunassa valitaan Lisaa-painike,
tiedot kirjoitetaan tekstilaatikoihin, jonka jalkeen painetaan Paivita-painiketta. Myyjanumero-kentta
tayttyy automaattisesti seuraavalla vapaalla numerolla, mikali se on jatetty tyhjaksi. (Ostoreskont-
ran kayttoohjeet, 2015.)

Myyjien poistaminen tehdaan samoissa tyoikkunoissa kuin lisaaminen. Rivitila-ikkunassa valitaan
myyja, joka halutaan poistaa ja painetaan joko DELETE-nappainta tai valitaan tyoikkunasta
Muokkaa/Poista. Poistaminen hyvaksytaan Kylla-painikkeella. Selaustila-ikkunassa myyjaa pois-
tettaessa valitaan myyja ja poistaminen hyvaksytaan Kylla-painikkeella. Myyjakortiston tietojen
muuttaminen tapahtuu aikaisemmin mainituissa tyoikkunoissa, joissa teksteja voidaan muuttaa
vapaasti, mutta tiedot tallentuvat vasta painamalla Paivita-painiketta. (Ostoreskontran kayttdoh-
jeet, 2015.)

Muut ominaisuudet

Ostoreskontraan saapuneista ostolaskuista saadaan ostolaskupaivékirja ja maksetuista ostolas-
kuista suorituspaivakirja kayttaen Tulosta-valikon toimintoja. Ostoreskontraohjelmasta aineisto
siirretaan kirjanpitoon tiedoston avulla. Asteri Kirjanpidossa aineisto tuodaan valitsemalla Tiedos-
to/Yhdista paivakirja ja klikkaamalla tiedostoa, joka tuodaan ohjelmaan. (Ostoreskontran kaytto-
ohjeet, 2015.)
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Ohjelmasta saadaan ulos erilaisia raportteja koskien ostolaskuja; kaikki avoimet laskut, annetulla
aikavalilla eraantyvat laskut, ostot kuukauden aikana, valitun myyjan ostot seka paivakirja saapu-
neista tai maksetuista ostolaskuista. Ohjelmasta voidaan myos tulostaa rahoitusennusteita, kausi-

tulosteita ja maksulistoja. (Ostoreskontran kayttdohjeet, 2015.)
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4 MYYNTILASKUPROSESSI

41  Myyntilaskuprosessin maaritelma

Laskutus on kriittinen toiminto yritykselle. Virheet tai viiveet laskutusprosessissa voivat heikentaa
yrityksen maksuvalmiutta ja koko toiminta voi vaarantua. Laskutus on yksi osa mik& nakyy asiak-

kaille, jonka vuoksi se on osa yrityksen imagoa ja asiakaspalvelua. (Lahti & Salminen, 2014, 78.)

Myyntilaskutuksen prosessi kdynnistyy laskun laatimisesta. Kuviossa 3 on kuvattu miten laskun
aihe tulee liketoiminnasta ja johtaa laskun muodostamiseen. Prosessi paattyy siihen, kun on
saatu maksusuoritus vastaanottajalta ja se on kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset nakyvat
paakirjanpidossa. Ennen laskun laatimista on voinut olla tarjouspyynnon vastaanotto, tarjouksen

hinnoittelu tai myyntitilauksen vastaanotto. (Lahti & Salminen, 2014, 78.)

Sahkoisesta laskutuksesta puhutaan suppeasti vain laskun l&hetysvaiheesta ja -kanavasta. Sah-
koista myyntilaskutusprosessia kannattaa tarkastella laskuttajan nakokulmasta kuitenkin alusta
loppuun asti, eli laskun muodostamisesta maksun vastaanottoon ja kuittaukseen. Laskuttavan
organisaation oman tehokkuuden kannalta laskun laatimisprosessi on hyva suorittaa sahkoisesti,
mahdollisimman automaattisesti ja tehokkaasti. Se saattaa olla lahettajalle merkittavampi asia

kuin se, miten lasku toimitetaan vastaanottajalle. (Lahti & Salminen, 2014, 78.)

Sahkoinen myyntilaskuprosessi voidaan jakaa neljaan paéavaiheeseen: laskun laatimiseen, laskun
lahetykseen, laskun arkistointiin ja myyntireskontraan. Laskutuksen prosessi voi olla kokonaan
sahkainen tilanteessa, jossa myds vastaanottaja voi vastaanottaa ja késitelld ostolaskunsa sah-
koisesti. (Lahti & Salminen, 2014, 79.)
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KUVIO 3. Myyntilaskuprosessi. Laskun aihe tulee tehdysté tyosta.

4.2 Myyntilaskun kehityksen trendit

Myyntilaskutuksen toiminnot ovat suurilta osin automatisoitu monessa yrityksessa. Kehitystoi-
menpiteet liittyvat enimmékseen verkkolaskujen osuuden kasvattamiseen. Yleisimpia kehitys-
trendeja talla hetkelld ovat verkkokauppojen lisaé@ntyminen ja manuaalilaskutuksen minimointi.
(Lahti & Salminen, 2014, 79.)

Emme késittele kehitystrendeistd verkkokaupan osuutta, koska se ei ole aiheellinen tassa opin-
naytetydssa. Manuaalilaskutuksen minimoinnissa kehityksen painopistealueina on konsernin
sisaisten veloitusten, edelleen veloitusten ja muun sekalaisen manuaalilaskutuksen minimointi.
Jaljelle jadvista laskuista kannattaa selvittaa itsepalveluprosesseja kahdenkertaisen tyon valtta-
miseksi. (Lahti & Salminen, 2014, 79.)
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4.3  Myyntilaskujen sahkodistyminen

Finanssialan keskusliiton ja Elinkeinoelaméan keskusliiton tilastojen 6/2013 mukaan kaikista yri-
tyksista 70%:lla oli kaytossé verkkolaskutus. Kuluttajiin keskittyneilld yrityksilléa verkkolaskutus-
prosentti oli 50. Suosituinta verkkolaskutuksen kaytto on teollisuuden alalla, mutta suurin kasvu
verkkolaskutuksen osalta on ollut kaupan alalla. Verkkolaskutus on sita suositumpaa mita suu-

rempi yritys on kyseessa. (Lahti & Salminen, 2014, 80.)

Sahkoisen laskutuksen kehitys on ollut kaikkia ennusteita hitaampaa, mutta merkit viittaavat sii-
hen, ettd digitaalisuus myyntilaskuissa on alkanut yleistyd nopeammalla vauhdilla kuin aikaisem-
min. Syy hitaaseen myyntilaskutuksen sahkdistamiseen on ollut se, etta verkkolaskutuksesta
saatava kustannussaasto on usein laskuttajalle marginaalinen. Maksusuoritus saadaan kaytan-
ndssa samassa ajassa riippumatta siita, onko lasku mennyt verkkolaskuna vai paperisena. Saas-
t6t, jotka saadaan todennakdisesti tulostus- ja postituskuluista ovat hyvin pienet. Pienissé ja kes-
kisuurissa yrityksissa saastoja ei valttdmatta edes synny tyokustannuksissa. Laskujen tulostus ja
postitus tai siirto tulostuspalveluun hoituu taloushallinnon tyontekijoiden muiden tdiden ohella.
(Lahti & Salminen, 2014, 80.)

Hidaste sahkoistamisen kehityksen edessa on ollut myos suuri kehityspanostus yrityksilla, mikali
yrityksille ei riita taysin standardi valmisratkaisu. Usein kayttoonotot ovat olleet odotettua hanka-
lampia. Suuret kehityspanokset kayttoonotoissa ovat aiheutuneet padosin siita, ettd suuressa
osassa laskutussovelluksia ei ole viela valmiuksia verkkolaskutustoimintaan, joten yritykset ovat

joutuneet rakentamaan raataldidyn laskuliittyman. (Lahti & Salminen, 2014, 81.)

Aidon sahkdisen taloushallinnon yleistymiseen vaaditaan sahkoisten myyntilaskujen maaran kas-
vu. Kokonaan sahkoisissa myyntilaskutuksissa paperin kasittely ja lahetys jaévat kokonaan pois.
Vastaanottajalta ja& paperilaskun skannausvaihe pois, ja laskun tietosisaltd voidaan hyddyntaa

paremmin ja nopeammin. (Lahti & Salminen, 2014, 81.)
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4.4 Myyntilaskujen lahetyskanavat

Myyntilaskuja voidaan lahettada sahkoisesti usean kanavan kautta, jotka poikkeavat toisistaan
muutenkin kuin tekniselté formaatiltaan. Yrityksilla on haasteita valita itselleen sopiva malli. Eni-
ten kaytetaan verkkolaskuja, e-kirje-, EDI- tai sahkopostilaskuja. E-kirjeet ja sahkopostilaskut
eivat ole varsinaisia sahkoisia laskuja, koska ne edellyttavat paperin kasittelya tai manuaalista
tallennusta jarjestelmaan. E-kirje lahtee yrityksesta sahkoisessa muodossa, mutta vastaanottaja

saa sen paperisena. (Lahti & Salminen, 2014, 92.)

Suomessa laskun lahettajan tulee olla kytkeytynyt johonkin toimivaan verkkolaskuoperaattoriin
lahettaakseen verkkolaskuja. Laskuaineisto siirtyy laskuttajan laskutusjarjestelmasta operaattoril-
le, joka valittaa aineiston eteenpain. Operaattori on palveluntarjoaja, joka valittaa verkkolaskuja ja
valvoo laskuliikennetta. Laskujen lahettajan tulee yllapitaa tietoa siitd, mitd kanavaa pitkin lasku
lahetetaan vastaanottajalle eli vastaanottajan sahkoinen vastaanotto-osoite. Kaikki tahot eivat ota
vastaan sahkoisia laskuja ja heille lasku lahtee kirjepostina tulostuspalvelun kautta. (Lahti &
Salminen, 2014, 93.)
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5 TOIMINTOJEN KEHITYS

5.1 Ostoprosessi toimeksiantajalla

Tavaroiden hankinnat tyokalustoon tai muuhun yrityksen toimintaan paatetaan yleensa yhdessa
toimitusjohtajan kanssa. Kalustohankinnat hoitavat kalustovastaavat, jotka on nimitetty yrityksen
tyontekijoista. Isoimmista hankinnoista yleensa kilpailutetaan toimijat, jotta saadaan hankinnat
kustannustehokkaasti. Pienimpia tyokaluja tai vastaavia hankintoja voidaan hakea laheisestéa
rautatavarakaupasta. Yrityksella onkin muuttamassa rautatavarakaupassa tili, josta laskutetaan

haetut tavarat tietyn valiajoin.

Kun kaluston hankintapaatos on saatu ja kilpailutus tehty hinnalle, tavara tilataan ja pyydetaan
laskulle sovitut viitetiedot seka iimoitetaan verkkolaskuosoite. Lasku vastaanotetaan verkkolasku-
na, jonka jalkeen se toimitetaan tilauksen tehneelle tyontekijalle tarkastettavaksi. Tassa vaihees-
sa ostoreskontranhoitaja huolehtii, etta laskut tulee tarkastettua ennen niiden erapaivaa. Tilaaja
tarkastaa tuotetiedot, maarat, hinnan sek@ maksuehdot ja lisaa laskun tyoprojektille tarkastelta-
vaksi, jos se on tarpeen. Tilaaja kuittaa laskun tarkastetuksi. Taman jalkeen ostolasku hyvaksy-
taan jarjestelmassa ja se siirtyy odottamaan maksamista. Laskut maksetaan niihin merkittyina

erapaivina.

Toimeksiantajayritys tekee suunnittelua, tutkimusta ja valvontaa, mutta muu tyo ostetaan aliura-
kointina. Aliurakointipalvelut ovat esimerkiksi LVI- ja sahkosuunnittelua. Kaikki kilpailutetaan ja
yleensa toimijat valitaan hinnan ja referenssin perusteella. Aikaisemmin mainitut palvelut tilataan
asiakkaan tarpeeseen, ja yritys toimii niin sanottuna vélikatena asiakkaalle. Palvelun osto on
osittain samanlainen prosessi kuin tavaran osto yritykseen: ensin kilpailutetaan, tarkastellaan

tarjoukset, tilataan tyo ja saadaan lasku.

Ostolaskut, jotka saadaan aliurakoitsijoilta, kuten LVI-, sahko- tai muilta suunnittelijoilta kasitel-
laégn samalla prosessilla kuin kalustoon hankittavan tavaran laskut. Nama suunnittelusta tulevat
laskut liittyvat aina tyontekijalla meneilla olevaan tyoprojektiin, joten laskut saattavat joutua joskus
odottamaan hyvaksyntaa myos asiakkaalta, jolle ty6ta tehdaan. Ostolasku liitetaan tydprojektiin,
jotta projektipaallikot pysyvat ajan tasalla projektin kustannuksista.
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5.1.1 Ostoreskontran kehitys

Opinnadytety6ta aloittaessa toimeksiantajalla ei ollut ostoreskontraan ohjelmaa, ja seuraaminen
tehtiin manuaalisesti kirjanpidon- tai maksuohjelman kautta. Laskuja tuli paperisena ja verkkolas-
kuina, mutta verkkolaskutkin tulostettiin tarkastamista varten paperille. Paperisia laskujen tietoja
ei kirjattu ennen tarkastusta mihinkaan jarjestelmaan. Taman johti siihen, etta laskujen seuranta
oli vaikeaa. Opinnaytetyohon on otettu yhdeksi osaksi ostoreskontraohjelman kéyttdohjeet, koska
alun perin suunnitelma oli ottaa kayttoon Atsoft:n tarjoama Asteri Ostoreskontra. Tama ei toteutu-
nut, mutta kayttdohjeet jatetdan tahan opinnaytetyohon, silla niistéd voidaan havaita milla tavalla

ostoreskontran ohjelmat toimivat yleisesti.

Talla hetkelld ostoreskontraa seurataan uuden jarjestelman kautta, joka kattaa kaikki taloushal-
linnon toiminnot. Toimeksiantaja paivitti oman kayttojarjestelman Visma Severaan (myohemmin
Severa), jossa pidetaan kirjaa tyotunneista, kirjataan matkalaskut, hallitaan tyoprojektien toimin-
taa ja tehdaan myyntilaskuja. Samalla myés taloushallinnon toiminnot paivittyivat Visma Netvisor
- kayttojarjestelmaan (myéhemmin Netvisor). Toimeksiantaja halusi sahkoistaa omia toimintojaan

ja sen vuoksi kaikki jarjestelmat paivitettiin uusiin, etta ohjelmat synkronoivat keskenaan.

Ostolaskuprosessiin on sovittu yhteiset toimintamallit, joita jokainen tyontekija noudattaa. Tama
helpottaa ostolaskujen kasittelya seka tyontekijoiden opastusta toimintaan. Toimintamalliin kuu-
luu, etta laskulle on merkittava tilaajan nimi ja tavaran tai palvelun liittyessa johonkin tyoprojektiin
myos projektinumero ja -nimi. Laskun lahettajalle iimoitetaan myos yrityksen verkkolaskuosoite,
jotta ostolaskuprosessi saadaan hoidettua sahkoisesti. Tyontekijat voivat lahettaa laskutusosoit-
teet uusille toimittajille tilauksen yhteydessa. Kuviossa 4 on kasitelty toimeksiantajan ostolasku-
prosessi, joka on suunniteltu uusien jarjestelmien myéta. Nain saadaan kaikki ostolaskut késitel-

tya samalla tavalla ja noudatetaan toimintamallia.
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Laskun Laskun ldhetys Tyontekijan
saapuminen séhkopostiliitteend kuittaus
Netvisoriin tarkastajalle

hyvaksymisesta

I |

Laskun

Maksaminen ja Laskusta tosite ” :
e B A hyvaksyminen

arkistointi kirjanpitoon L,
Netvisorissa

KUVIO 4. Ostolaskun késittely toimeksiantaja yrityksessé.

Ostolaskun saapuessa Netvisor-jarjestelmaan, sen tiedot ovat heti kaytettavissa, eika manuaalis-
ta tietojen syottda tarvita. Kun lasku on hyvaksytty Netvisorissa, luodaan laskusta tosite kirjanpi-
toon. Ostolaskun kasittely paattyy, kun lasku on arkistoitu sahkdiseen arkistoon. Kehittdminen on
tapahtunut uuden jarjestelman avulla, toimintamallin luomisella ja toiminnan sahkdistamisella.
Jarjestelmien uusiminen on ollut aikaa ja varoja vieva prosessi, mutta koko ajan niiden kaytto
helpottuu ja ajallisesti saadaan rahoille vastinetta. Entinen tapa vei paljon aikaa, jolloin resurssia
oli vahemman kaytossa. Nyt kun aikaa on vapautettu, se voidaan hyddyntaa muissa tyotehtavis-

sa.

Talla hetkella ostolaskujen kasittely on sujunut mutkattomasti toimintamallin mukaan. Muutamilla
kerroilla laskuista on puuttunut tarvittavat viitetiedot, jolloin laskun tarkastaja on laittanut niista
palautetta laskuttajalle. Ostolaskut tulevat Netvisoriin, josta ne tallennetaan PDF-muodossa ja
lahetetaan laskun tarkastajalle eli tilauksen tekijalle. Kehitys on nopeuttanut laskun hyvaksymis-
prosessia. Muutama laskun lahettaja on laittanut laskun paperisena, mutta saapuessaan ne on
skannattu jarjestelmaan. Laskun lahettajalle on valitetty tiedote, etta toimeksiantaja vastaanottaa

verkkolaskuja.

5.2  Myyntilaskujen prosessi

Aloittaessa opinnaytetydta myyntilaskuja teki laskutuksesta vastaava henkild laskutuslistojen

perusteella. Projektipaallikot toivat 1-2 kertaa kuussa listat, joissa oli heidan projektit ja merkinnat
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siita, mita laskutetaan mistakin. Laskut tehtiin yksitellen projekteille ja ne tulostettiin paperisena
projektipaallikon tarkastettavaksi. Mikali laskussa iimeni virheita, projektipaallikkd merkitsi virheet
paperiin ja toimitti laskut takaisin laskujen tekijalle. Laskujen virheet korjattiin ja korjatut laskut
tulostettiin uudestaan paperille, jonka jalkeen tarkastus tapahtui uudestaan. Tarkastetut laskut
lahetettiin asiakkaalle verkkolaskuina tai paperiset laskut kirjeina uudelleen tulostettuna, koska
tarkastetuissa laskuissa oli projektipaallikon merkinnat ja ne menivat laskutusarkistoon. Koko
prosessi laskun teosta tarkastukseen ja asiakkaalle lahettamiseen saattoi vieda useamman pai-
van. Myyntilaskujen tarkastuksen seuranta oli vaikeaa, koska laskut olivat ylhaalla vain paperilla

ja kun lasku oli saatu tarkastuksesta ja lahetetty asiakkaalle, viivattiin se yli paperilta.

Laskujen lahetys tapahtui verkkolaskuina Osuuspankin Kultalinkin kautta ja paperiset laskut lahe-
tettiin itse tulostamalla ja viemalla postiin. Osalle asiakkaista laskut lahetetiin sahkopostin valityk-
sella, mutta se ei ollut niin sanottu virallinen 1&hetystapa. Laskuja lahetettiin verkkolaskuina noin
65% ja paperisena 35%. (Vaananen, haastattelu 3.11.2016.)

5.21 Myyntilaskujen lahettamisen kehitys

Myyntilaskujen lahettaminen halutaan nopeaksi ja mutkattomaksi. Vanhassa prosessissa laskun
toimittamisen prosessi oli usein hidas. Yrityksessa paatettiin uudistaa jarjestelmaa, jonka avulla
my0s myyntilaskujen lahetys kehittyy. Severan paivitys yrityksessa toi myyntilaskujen teon ja
lahetyksen helpommaksi taloushallinnon tyotekijoille. Toimintoa kehitettiin niin, etta projektipaalli-
kot tekevat itse laskut kaksi kertaa kuukaudessa projekteistaan. Sen jalkeen he siirtavat laskut
Severassa tilaan "Valmis asiakkaalle” ja laskutuksen tarkastajalle lapi kaytavaksi. Talla tavoin

valtytaan vaarinkasityksilta, etta mita laskutetaan.

Myyntilaskun l&hetysprosessi toimeksiantajalla kasitellddn kokonaan sahkéisena laskun tekemi-
sesta tarkastukseen ja siita asiakkaalle 1&hettdmiseen. Laskutuksesta vastaava tarkastaa laskun
osoitetietojen ja tarpeellisten viitteiden oikeellisuuden seka laskurivit ja siirtaa laskun "Valmis
lahetettavaksi Netvisoriin” -tilaan. Laskut l&hetetd@n Netvisorissa asiakkaille, joka tapahtuu tuo-
malla laskut Severan tietokannasta Netvisoriin. Severa ja Netvisor ovat molemmat Visman luomia
ohjelmia, jotka on synkronoitu toimimaan keskenaan. Netvisorissa myyntilaskut kasitellaan lahe-

tettavaksi joko tulostuspalvelun kautta tai verkkolaskuina. Uuden jarjestelman myota myos verk-
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kolaskujen osuus on kasvanut. Ennen prosenttiosuudet 65/35 kuulostivat toimivilta, mutta talla

hetkella laskuista kahdeksan kymmenesta |ahetetaan verkkolaskuina.
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6 JOHTOPAATOKSET JA POHDINNAT

Opinnaytetyo aloitettiin jo syksyn 2016 aikana ja sita on tehty rauhallisella tahdilla. Aikataulu teh-
tiin koulun ja tydn kanssa yhteensopivaksi. Ennen ohjausseminaaria tyon sisalto oli hyvin suppea,
koska tekeminen tuntui hankalalta aloittaa. Ohjausseminaarissa sain hyvaa palautetta ja ohjeita,
miten ty6ta kannattaisi lahtea tyostamaan loppuun. Alun hitauden jalkeen ty0 eteni hyvin ja teks-
tia saatiin kirjoitettua omasta mielestani toivotusti. Ongelmia tuotti loppuvaiheessa johdannon ja
pohdinnan kirjoitus. Johdanto sovittiin kirjoitettavan viimeiseksi, jotta sita ei tarvitsi muuttaa tyon
loppuvaiheilla, jos aiheeseen tulee muutoksia. Opinnaytetyon suunnitelma muuttui hiukan tyon
edetessa, koska toimeksiantaja muutti omia jarjestelmiaan, jolloin tyota jatkettiin niiden pohjalta.
Itselle tyon tekeminen vaati todella paljon panostusta keskittymisen kannalta. Tyohon olisi var-
masti voinut panostaa viela enemman ja tehda siitd paremman, mutta olen tyytyvainen omaan

suoritukseeni tyon kanssa, ja enempaa en olisi voinut itse antaa.

Opinnaytetydssa esille tuli tutkimuskysymykset: miten ostoreskontraa kehitetaan niin, etta toimin-
ta on sujuvaa seka nopeampaa kuin ennen, milla tavoin ostolaskujen kasittelya tulisi parantaa ja
miten jokainen tyontekija kasittelee ostolaskut samalla tavalla, miksi myyntilaskujen kiertonopeus
on niin pitka ja milla tavoin myyntilaskuissa voidaan vahentaa virheita. Naihin kysymyksiin saatiin
vastauksia teorian pohjalla kéytyjen asioiden osalta. Ostoreskontran ongelmiin kehitysta haettiin
ostoreskontraohjelman kayttoohjeiden kautta, sieltd saatiin luotua toimintamalli laskujen késitte-
lyyn ja talla tavoin prosessi saatiin yhtenaiseksi. Myyntilaskujen teko siirrettiin projektin vetdjille,
jotta laskuissa tulleet virheet minimoidaan ainakin laskutusperusteen osalta. Myyntilaskuissa
siirryttiin my0s pelkastaan sahkoiseen laskujen kasittelyyn ja lahetykseen. Projektin vetajat teke-
vat laskut Severassa sahkdisesti ja ne tulee lahetykseen myos sahkdisessd muodossa. Toimek-
siantaja lahettdd mahdollisin paljon verkkolaskuja ja paperisena menevat laskut toimitetaan tulos-

tuspalvelun kautta asiakkaille.

Tyon aihe oli mielestani hyvin kiinnostava, koska toimintojen kehittaminen on toimeksiantajayri-
tykselle tarkeaa. Tyoskenneltyani toimeksiantajayrityksessa sain toiminnoista paremman kuvan ja
huomasin kehittamista vaativat toiminnot. Se toi haastetta, etta tydskentelin samalla ja yritin ha-
vainnoida ongelmakohtia, silla omaan tyohon tulee sokeaksi eika valttamatta huomaa asioita,
joita voisi tehda paremmin. Toimeksiantajan kanssa keskustelu oli tarkeaa ja mielipiteen kysymi-

nen asioihin toi tyolle uutta ajatusta.
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Jarjestelmien vaihto kesken opinnaytetyon tekemisen toi haastetta tekemiseen, koska esimerkiksi
ostoreskontran osio tehtiin osittain viela vanhan suunnitelman mukaan, mutta sinne lisattiin uuden
jarjestelman asioita. Kokonaisuudessaan tyo on yhdistelma alun ongelmakohtien selvitysta, niille
kehittamisen suunnittelua seka uuden toiminnan havainnointia ja raportoimista. Mielestani tyon
olisi voinut tehda selkeammin ja nain ollen saada se etenemaan jarjestelmallisemmin. Uudet
toimintatavat ostoreskontran ja myyntilaskujen osalta ovat tulleet jo kayttoon, ja opinnaytetyossa

on tuotu mahdollisimman hyvin esille mik& on vanhaa toimintaa ja mika uutta.

Opinnaytetyon tiimoilta kehittamiseen voitaisiin ottaa tydntekijdiden opettaminen uuteen jarjes-
telmaan, jotta tydnteko sujuisi mutkattomasti. Vaikka tyontekijdille on ollut koulutusta uuteen jar-
jestelmaan, niin ongelmia vielda on toimintatavoissa. Niista olisi mahdollista tehda projektityd tai
esimerkiksi toinen opinnaytetyo, joka olisi jatkoa talle opinnaytetyolle. Jatkossa myds uuden jar-
jestelman tarkastelu kriittisesti on suotavaa. Yritys haluaa mahdollisesti tutkia my6hemmin miten
uudet jarjestelmat ovat vaikuttaneet tyontekoon, ja missa on viela kehitettavaa tai koulutuksen
tarvetta. Mielestani yrityksen tapa hoitaa kaikki taloushallinnon tyot itsendisesti niita ulkoistamat-
ta, on onnistunut valinta. Tama takaa sen, etta omista menoista, tuloista ja muista tapahtumista

ollaan hyvin tietoisia ja niihin voidaan vaikuttaa, kun ne nahdaan helposti koko prosessin ajan.

Yleisesti ottaen ty6 oli sopivan haastava. Olisin toivonut vahan selkeampia tavoitteita opinnayte-
tyon suhteen toimeksiantajalta, mutta se ei haitannut tyon tekoa vaan haastoi itseani enempi
miettimaan yrityksen toimintaa. Opinnaytety6ta tehdessa opin paljon asioita taloushallinnon toista
seka niiden tarkeydesta yrityksen kokonaistoimintaan. Oppimista tapahtui myés tyon kirjoittami-
sessa ja suunnitellussa, joka auttaa tyoeldamassa erilaisten projektien teossa, koska onhan opin-

naytety0 yhdenlainen projekti.
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HAASTATTELU LITE 1

Haastattelu 3.11.2016, osallistujat Janita Jaurakkajarvi ja Anna-Liisa Vaananen
*Severa on jarjestelma jota yritys kayttaa tuntien kirjaamiseen, laskujen tekoon, projektien seu-
rantaan ynna muuhun.

*Asteri on Atsoft:n tarjoama ohjelma kirjanpitoon ja palkanlaskentaan.

J: Opinnaytetyon nimi on Reskontrat ja niiden hyoty kirjanpidossa, niin minka néet olevan suu-
rimman hyddyn siina etta reskontrat otetaan kayttéon taloushallinnon toimissa?

A: No esimerkiksi ne saapuvat ostolaskut saisi heti sinne laitettua talteen, ja ne pysyy siina jarke-
vasti.

J: Eli seurattavuus helpottuu?

A: Niin, ei ainakaan jaisi minnekaan poydille lojumaan.

J: Minka naet nyt suurimpana ongelmana, jos verrataan siihen etta kun nyt ei ole omia ohjelmia
reskontralle?

A: Tahan asti toiminut, mutta kun lisdantynyt tuo laskujen maara. Se saattaa olla ettd sitten se
tasmays, kun olen vuoden lopussa aina tasmannyt. On saattanut joku jaada sitten, vaikka ei nyt
ole jaanyt varsinkaan ostolaskuista huomioimatta niitd. On saattanut olla sillain etté se on jo ollut
ostoveloissa se lasku, sitten laittanut sen toisen kerran kirjanpitoon ostoksi. Kerran oli semmoinen
tapaus yhtena vuotena.

J: Eli se sitten helpottaa sita tasmaysta, kun voisi joka kuukausi tasmata ne ja seurata kirjanpidon
kanssa?

A: Niin tasmaisi ne sitten joka kuukausi, se ei sitten jaisi sinne tilinpaatokseen. Alkaa kuitenkin
olla enempi niita laskuja. Myyntisaamiset tehtaisi samalla tavalla.

J: Onko ollut aikaisemmin ajatuksena laittaa osto- ja myyntireskontraa toimintaan? Kuitenkin toi-
minta kasvanut muutaman vuoden aikana paljon.

A: No joo kylla, mutta on se kuitenkin hoitunut tuolla lailla. Mutta tietenkin jos ne myynnit saisi
suoraa siihen Severasta* siirrettyd. Minua vain huolettaa siind se etté saattaa olla jotain semmoi-
sia ongelmia niiden hyvitysten kanssa. Ne pitaa sitten kuitenkin kasin laittaa ja tasmata ne muu-
tamat, mutta suurin osahan niista menee ihan paikseen.

J: Aivan. Mitd muuta ndet semmoisia negatiivisia asioita reskontrien kaytéssa? Kuten aiemmin
mainitsit ne hyvitykset.

A: En tieda sita kustannusta, en ole katsonut nyt niita. Silloin alussa oli heti selvaa etta ei naille

lasku maarille tarvitset ottaa kayttoon.
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J: Eli periaatteessa voisi ajatella ettd onko se kustannustehokas ja maksaako se itsensa takaisin.
A: Niin, en mina usko etta ne niin kauheasti maksaa. Oletko siné niita katsonut?

J: Olen katsonut niita, mutta en nyt muista niita tarkkoja hintoja.

A: Siin& taitaa olla se ostohinta ja se vuosipaivitys maksu niin kuin kirjanpidon ja palkanlaskennan
ohjelmissa.

J: Samalla tekniikalla menee ne maksut kuin niissékin. Enté néetkd todennakdisesti vapautuvan
laskujen kasittelyssa niin positiivisena asiana? Kun sen ajan voi kayttaa muihin t6ihin.

A: Joo onhan se positiivista jos se vain alkaa sujumaan se ohjelma. Mutta ei niihin pida luottaa
silla lailla, etté ne on just oikein tai oikeisiin paikkoihin osaa ne laittaa. Pitaé@han ne tasmata sitten,

mutta s&astaa se aikaa jonkun verran.

Keskustelua asioista jotka ei haastatteluun kuulu eik& olennaisesti opinnaytetyohon.

J: Miten jos toiminta vaikuttaa hyvalta paperilla mutta todellisuudessa se viekin paljon aikaa tyon
teossa, niin haluaisitko ettd se laitettaisiin pois kaytosta kokonaan vai haluaisitko silti pitaa sen
mutta kehittaa toimintaa?

A: Kylla se jos se kayttoon otetaan, niin pidetaan myds. Kylla mina uskon etta se on hyva.

J: Mita te haluaisitte lukea sieltd opinnaytetyOsta tasta aiheesta eli mité pidatte tarkeana? Toki
toimitusjohtajalla on vaikea sanoa mita haluaa kun ei oikein osaa tata kirjanpito hommaa. Halu-
aisitteko etta olisi toimintaohjeita tai muuta tallaista?

A: No ehka toimintaohjeisiin justiinsa, etta mita kaikkia mahdollisuuksia on. Tai voiko niissa nyt
niin paljo eri mahdollisuuksia ollakaan.

J: Aivan. Jos ajattelet naiden meidan muiden tyontekijdiden kannalta, niin helpottaako se sitten
niiden ty6ta? Nyt kun viedaan lasku pdydalle paperisena ja odotetaan tarkistusta. Tuntuuko se
sitten helpottavammalta jos niiden papereiden kanssa ei tarvitse juoksennella vaan se hoituisi
muuten se tarkistus?

A: Joo kyllahan se helpottaisi. Mitenhan sen sitten saisi kaytanndssa toimimaan?

J: Paperiset laskut voitaisiin skannata ohjelmaan ja verkkolaskut siirtdd hyvaksyttavaksi sinne
jarjestelmaan. Ja siita syntyy se laskun kierratysta.

A: Silloin kun olin yhden vuoden tilitoimistossa tdissa niin sielld oli ihan oma osastonsa sille joka
kasitteli niita vain niitd skannattuja laskuja.

J: Tokihan meille tulee paljon niita paperisia laskuja, mutta siina voitaisiin esimerkiksi sitten alkaa
myyjille ja asiakkaille enempi tuomaan esille ettad otetaan vastaan verkkolaskuja ja lahetetaan
verkkolaskuja.
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A: Niin se pitaisi kanssa selvittaa se Osuuspankin ettd miten ne saisi selkeammaksi ne verkko-
laskut. Onhan niissa kaikki tiedot mutta ne on sekavan nakdisia.

J: En ole varma etta onko se meista kiinni se laskujen nakyma vai onko se ainoastaan se Osuus-
pankin omalla pohjalla.

A: Olen muistaakseni joskus sita kysynyt sieltd ja ne ilmoitti etta siihen on tulossa muutosta. Ne
lahtevat verkkolaskut on kylla kun niista saattaa jotakin tietoja puuttua kun ne lahtee meilta.

J: Niin justiinsa. Sita voisi myds taman tyon ulkopuolella selvittaa mutta sita etta miten se verkko-
laskutus muuttuu.

A: Niin kun ei saa hirveana ronsyilla siina tyossa.

J: Niin minulla on siihen se sisaltérunko jo ja rajat laitettu ettd missa pitaa pysya. Sittenhan tdman
tyon jalkeen niitd voi kattoa ettd mitd muita asioita tullut esille ja ihan tyokseen kattoa ne lapi.
Kerrotko muutamalla sanalla etta mita taloushallinnon osasto toivoo minun opinnaytetyélta? Halu-
taanko helppoutta, toiminnallisuutta vai mita toivotaan?

A: No joo, se toiminnallisuus on se etta pelit ja vehkeet on kunnossa. Kun niita mahdollisuuksia

on nyt niin voisi ostaakin jotain.

Keskustelua asioista mitka ei haastatteluun kuulu eika olennaisesti opinnaytetyohon.

J: Onko mitdan muuta mika olisi herattanyt ajatuksia?

A: Saa nyt nahda miten se uusi Severa tuo.

J: Sepa kylla, se voisi helpottaa tosi paljon toimintaa ja seurantaa, kun tulee uusia toimintoja jar-
jestelmiin. Enta muuta?

A: No jos ihan muuten vaan niin siella *Asterissakin on semmoinen toiminto, etta saisi sen tiliot-
teen suoraa sinne kirjanpitoon laitettua. Ne paljon tilitoimistoissa kayttaa sita.

J: Niin ettd kun olisi tiliotteet sahkdisena niin olisi mahdollista ne vain syottaa ne suoraan sinne
kirjanpitoon ilman kasin kirjausta.

A: Toki se on sellaista tilitoimisto hommaa.

J: No joo mutta eikbhan naista saada tyohon sisaltoa. Se tosiaan tulee olemaan kehittdmistyd,
kun kehitetdan talousosaston toimintaa. Aika selkeat on rajat siina tydssa, mutta toki mahdolli-

suuksien mukaan laajenee tarpeen vaatiessa. Mutta kiitos paljon haastattelusta
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