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1 Johdanto

Digitalisaatiosta on puhuttu viime vuosina paljon. Sen vauhdikas yleistyminen ja
kovaa vauhtia jatkuva kehitys on muuttanut ja muuttaa niin yrityksien kuin yksi-
tyishenkildidenkin arkea pysyvasti. Tama digitaalinen murros on saanut alkunsa
asiakkaiden muuttuneista odotuksista yritysta kohtaan ja toisaalta uuden tekno-
logian tuomista mahdollisuuksista palvella asiakkaita paremmin. Nykyinen glo-
baali maailma on tuonut yksityiselle sektorille tarpeen kehittaa palveluja ja toi-

mintatapojaan digitaaliseen suuntaan. (Keskuskauppakamari 2017.)

Digitalisaation tarjoamat uudet teknologiat, tyokalut ja toimintatavat antavat yri-
tykselle mahdollisuuden paivittaa ydinprosessinsa aivan uudelle tasolle. Digitaa-
lisuus myds mahdollistaa maa- ja toimialarajojen ulkopuolelta tulevan kilpailun,
jonka takia yrityksien on pakko tehostaa toimintaansa ja jopa keksia liiketoimin-
tamalli kokonaan uudestaan. Digitalisaatio kasittda yritystoiminnassa lahes
kaikki yrityksen ydinprosessit. Yha useammin yrityksen brandikin maarittyy digi-
taalisen kayttokokemuksen kautta. (Keskuskauppakamari 2017.) Digitalisaation

lisaantyminen haastaa myo6s pienyrityksia kehittdmaan toimintaansa.

Koska digitalisaatio on laaja kasite, tassa opinnaytetydssa on keskitytty ainoas-
taan digitalisaation yhteen osa-alueeseen: séhkodiseen taloushallintoon ja sen

kayttoonottoon toimeksiantajayrityksessa.

1.1 Aihe ja tavoitteet

Opinnaytetyd on tehty toimeksiantona yksityiselle sosiaalialan palveluntuottajal-
le, Paivahoito Ronjalle. Paivahoito Ronja on Kontiolahden Kulhossa vuonna
2004 perustettu yksityinen lastenpéaivahoitopalveluja tuottava yritys. Yrittajana ja
yksityisena elinkeinonharjoittajana toimii Paivi Nuutinen. Opinnaytetyon tavoit-
teena oli nykyaikaistaa toimeksiantajayrityksen taloushallinto ottamalla yrityksen

kayttoon Procountor-sahkdinen taloushallintojarjestelma. Tunnen toimeksianta-



jayrityksen erittain hyvin, koska Paivahoito Ronjan yrittaja on puolisoni ja olen

ollut mukana perustamassa yritysta.

Ajatus taloushallinnon kehittamiseen Paivahoito Ronjassa lahti liikkeelle vuonna
2014 yritykselle opiskelijatyoné tehdysta Laadun Portaat -raportista, joka perus-
tui Laadun Portaat — Yrittajan kasikirjaan. Raportti laadittiin ryhmatyoéna ja toi-
min ryhmémme projektipdéallikkona. Raportoin liiketoiminnan tuloksista, jossa
yrityksen taloudellisia tunnuslukuja analysoitiin vuosilta 2010 — 2013 ja verrattiin
kahteen paikalliseen kilpailijaan. Liiketoiminnan tuloksista selvisi, etta yrityksella
perusasiat ovat kunnossa, mutta talouden seurannassa oli puutteita ja maksu-
valmiutta olisi syytad parantaa. Vertailussa kilpailijoihin Paivahoito Ronja parjasi
erittdin hyvin. Kehitysehdotuksena Paivahoito Ronjalle annetiin liiketoiminnan
tuloksien osalta yksinkertaisen tulo- ja menobudjetin laadinta kuukausi- ja vuosi-
tasolla. Yrittajaa myos kehotettiin seuraamaan yrityksen tunnuslukuja ja talou-

dellista tilannetta enemman.

1.2 Tutkimusmenetelméa

Opinnaytetyd oli luonteeltaan toiminnallinen ja toiminnallisena osuutena oli Pro-
countor-sahkdisen taloushallintajarjestelman kayttéonotto Paivahoito Ronjassa.
Tyohon kuului my6s yrittajan avustaminen ja opastaminen uuden taloushallinto-
ohjelmiston kayton aloittamisessa. Procountor-ohjelmiston kayttdonotto suoritet-
tiin yhteistydssa tilitoimiston kanssa. Toiminallinen opinndytetyé on vaihtoehto
ammattikorkeakoulun perinteiselle tutkimukselliselle opinnaytetydlle. Se sisaltaa
kaksi osaa; toiminnallisen osuuden eli produktin ja opinnaytety6raportin eli pro-
sessin dokumentoinnin ja arvioinnin tutkimusviestinnallisin keinoin. (Vilkka & Ai-
raksinen 2004 9-10.)

Toiminnallisen opinnaytetyon lahtékohtana on yleenséa konkreettinen jo olemas-
sa oleva ongelma tai tehtava, johon opinnaytetyén avulla etsitdan ratkaisua.
Toiminnallisen opinnaytetydon produkti voi olla esimerkiksi ohjeistuksen laatimi-
nen, tapahtuman jarjestaminen tai kuten tassa tytssé, ohjelmiston kaytt6on ot-
taminen ja kayttdjan perehdyttdminen ohjelmiston kayttéon. Toiminnallinen



opinnaytetyd on tydelamaléahtdinen kehittamistyo, jossa tavoitellaan kaytannén
toiminnan kehittdmistad, ohjeistamista, jarjestamista tai jarkeistamista. (Lumme,

Leinonen, Leino, Falenius, & Sundqvist. 2006.)

1.3 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytetyon alussa perehdytddn nykypéaivan suureen trendiin, digitalisaa-
tioon, taman jalkeen kasitellaan digitaalista ja sahkdista taloushallintoa. Digitaa-
lisen ja sahkoisen taloushallinnon jalkeen tarkastellaan sahkdisen taloushallin-
non etuja pienyrityksen ja tilitoimiston kannalta. Teoriaosuuden lopuksi kaydaan
lapi pienyrittajan kannalta olennaisia taloushallinnon prosesseja. Osa proses-
seista hieman tarkemmin ja osa hieman yleisemmin sen mukaan, miten olen-
naisena se on nahty toimeksiantajan kannalta. Teoriaosuuden jalkeen on toi-
meksiannon tarkein osa eli Paivahoito Ronjan taloushallinnon siirto Procountor-
taloushallintojarjestelmaan. Tassa yhteydessa kaydaan prosesseittain lapi, mi-
ten taloushallintojarjestelma on vaikuttanut yrityksen toimintaan ja millaisia hy6-
tyja tai haittoja jarjestelmasta on ollut neljan ensimmaisen kayttokuukauden ai-
kana. Opinnaytetydn viimeisend osana on pohdinta. Pohdinnassa kaydaan lapi
tyon onnistumista ja omaa oppimisprosessia opinnaytetyon tekemisen aikana.

2 Digitalisaatio

Digitalisaatiolle ei ole suoraa méaaritelmé&&, mika kuvaisi termié yksiselitteisesti,
mutta esimerkiksi Konsulttitalo Gartner maarittelee digitalisaation seuraavasti:
“Digitalization is the use of digital technologies to change a business model and
provide new revenue and value-producing opportunities; it is the process of
moving to a digital business.” (Gartner 2017.) Liikenne- ja viestintaministerion
julkaisussa llkka Lakaniemi Aalto-yliopistosta (2014, 4) toteaa, etta digitalisaatio

ei ole kasitteenda ja termin& uusi, mutta siita on viimevuosina muodostunut yleis-



kasite liike- ja yhteiskunnallisten toimintojen automatisoinnille, sahkoistamiselle,

tehostamiselle ja talouden lisaarvon luomiselle.

Yleisesti digitaalisuudella tarkoitetaan sdhkdisessa muodossa olevan tiedon ka-
sittelya, siirtamista, varastointia tai esittamista. Digitaalisessa muodossa oleva
tieto tallennetaan tietokantoihin, joista niita voidaan kayttaa erilaisilla sovelluksil-
la ja ohjelmilla. (Lahti & Salminen 2014, 19). Edella mainitun perusteella sa-
moin, kuin Lakaniemikin julkaisussaan (2014, 4) toteaa, voisi digitalisaation yk-
sinkertaisimmillaan maaritella olevan erilaisen tiedon siirtdmistd sahkoiseen
muotoon, jossa sen kasittely sovelluksilla ja ohjelmilla on helpompaa ja edulli-

sempaa.

Digitalisointi ja prosessien automatisointi mielletdan useasti isojen yrityksien
asiaksi. Useasti ajatellaan, ettd automatisointiin vaadittavat ohjelmistot ja toi-
menpiteet ovat niin kalliita, ettei pienyrityksilla ole mahdollisuuksia niita hankkia.
Nykyisin markkinoilla on kuitenkin paljon erilaisia pilvipalveluina tarjottavia oh-
jelmistoja, jotka eivat vaadi yritykselta suuria investointeja. Esimerkiksi pilvipal-
veluina tarjottavien sahkoisten taloudenhallintaohjelmistojen avulla voidaan
myds pienissa yrityksissa kohtuullisilla kustannuksilla automatisoida talouden
eri prosesseja, jolloin rutiininomaisiin ja toistuviin tehtaviin ei enaa kulu niin pal-
jon aikaa ja yrittdja voi keskittya ydinliiketoiminnan hoitamiseen. Automatisoin-
nin ansiosta virheet vahenevat ja yrityksen ja eri sidosryhmien valinen kommu-

nikointi paranee. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola, & Siivola 2013, 4.)

2.1 Digitaalinen ja s&hkdinen taloushallinto

Digitaalisesta taloushallinnosta on ollut niin monta maaritelmaa kuin on maarit-
telijoitakin. Joissain maaritelmissa digitaalisesta taloushallinnosta on puhuttu
vain sahkoisind myynti- ja ostolaskuina seka konekielisina tiliotetapahtumina,
toiset taas ovat korostaneet teknologioita ja erilaisia verkkolaskustandardeja
seka tiedon kuvauskielia. Viela 2000-luvun alussa monet ammattilaisetkin kayt-
tivat digitaalinen taloushallinto -termia puhuttaessa paperittomasta kirjanpidos-

ta. Tama kuvaa hyvin sitd, miten valtavassa murroksessa taloushallinto on ollut



viime vuosina ja kuinka nopeasti digitaaliset ja séahkdiset taloudenhallintajarjes-
telmat ovat kehittyneet. (Lahti & Salminen 2014, 23-24.)

Lahti ja Salminen maarittelevat vuonna 2008 kirjassaan "Kohti digitaalista ta-
loushallintoa” digitaalisen taloushallinnon seuraavasti: "Digitaalisella taloushal-
linnolla tarkoitetaan taloushallinnon kaikkien tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden
automatisointia ja kasittelya digitaalisessa muodossa.” Digitaalisessa taloushal-
linnossa kaikki tietovirrat ja kasittelyvaiheet pyritéan automatisoimaan mahdolli-
simman pitkélle ja tietovirtojen kasittely suoritetaan digitaalisessa muodossa
alusta loppuun saakka. (Lahti & Salminen 2014, 23-24.)

Nykypaivan tekniikka mahdollistaa taysin digitaalisen taloushallinnon, mutta
kaytannossa se on melko hankala toteuttaa, koska yrityksien digitalisaatioasteet
ovat hyvin eri tasoilla. Suuryritykset ovat kaikkein pisimmalla taloushallinnon au-
tomatisoinnissa. Osalle pienid yrityksia digitaalinen taloushallinto on vield tule-
vaisuutta, mutta séhkoinen taloushallinto on pienyrityksillakin jo tata paivaa. Di-
gitaalisessa ja sahkdisessa taloushallinnossa pyritdan rationalisoimaan,
automatisoimaan ja sahkoistamaan taloushallintoa mahdollisimman pitkélle.
(Lahti & Salminen 2014, 26.)

Tavarantoimittajan lahettaessa laskun asiakkaalle paperisena ja vastaanottavan
yrityksen muuttaessa sen sahkdiseen muotoon omaa taloudenhallintajarjestel-
maa varten, ei maaritelman mukaan ole kyse digitaalisesta vaan séhkdisesta ta-
loushallinnosta. S&hkdinen taloushallinto onkin tavallaan digitaalisen taloushal-
linnon esiaste. Jotta taloushallinto olisi taysin digitaalinen tarkoittaa se sita, etta
taloushallinnon kaikki aineistot kasitellaan séhkoisesti koko arvoketjussa yli yri-

tys- ja sidosryhmarajojen. (Lahti & Salminen 2014, 26.)

Digitaalinen ja sahkdinen taloushallinto tarkoittaa taloushallinnon kokonaisval-
taista hoitamista nykyaikaisilla ohjelmistoilla ja automaatiota hyédyntéavilla pro-
sesseilla. Molempien jarjestelmien kantavana teemana on, etta tiedot kirjataan
sahkdiseen jarjestelmé&én vain kerran, eikd niitd valilla muuteta paperiseen
muotoon. Digitaalisen ja sahkoisen taloushallinnon tavoitteena on automatisoi-

da rutiininomaisia ja manuaalisia kirjanpidon tyovaiheita ja tuottaa samalla val-
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mista kirjanpitoaineistoa. (Helanto ym. 2013, 12; Suomela 2016.) Koska digitaa-
linen ja sdhkoinen taloushallinto tarkoittaa lahes samaa asiaa, ja varsinkin pu-
hekielessa digitaalisesta taloushallinnosta puhutaan séhkdisend, niin jatkossa

tasséa opinnaytetydssa kaytetdan ainoastaan termid sahkoinen taloushallinto.

2.2 Sahkdisen taloushallinnon etuja pienyritykselle

Kun taloushallintoa hoidetaan perinteisella toimintatavalla, yksittéainen paperito-
site kasitelladn useaan kertaan ja monen ihmisen toimesta, ensin yrityksessa ja
sitten tilitoimistossa. Tama on tehotonta ja lisda virheiden mahdollisuutta. Pel-
kastaan yhden paperilaskun kasittelyssa on lukuisia tydvaiheita, kuten seuraava

esimerkki havainnollistaa. (Helanto ym. 2013, 12.)

Myyntilaskua Kirjoittaessa yrittdja ensin laatii, tulostaa, kuorittaa ja postittaa
myyntilaskut asiakkaalle. Ostolaskujen osalta avaa kirjekuoressa tulleen osto-
laskun, asiatarkastaa tai hyvaksyy sen ja kdy maksamassa laskun verkkopan-
kissa. Kuukauden lopussa yrittdja keraa saapuneet ostolaskut ja Kirjoitetut
myyntilaskut nippuun, kdy verkkopankista hakemassa tiliotteen ja toimittaa ne
tilitoimistoon, jossa tositteet jarjestetadn, tilididaan, syoétetaan Kkirjanpito-
ohjelmaan ja mapitetaan. Lisaksi kirjanpitdja kirjaa laskut viela reskontraan ja
merkitsee maksusuoritukset manuaalisesti tiliotteelta laskulle. (Helanto ym.
2013, 12; Siivola, Yli-Heikkuri, Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola, Helisto,

Kinnarinen & Ignatius-Partanen 2015, 17-18.)

Esimerkiss& mainituista toimenpiteista iso osa on automatisoitavissa. Sahkoi-
sessa taloudenhallintajarjestelmassa osto- ja myyntilaskuja seka tiliotteita ei
tarvitse enéa erikseen toimittaa tilitoimistolle, vaan ne ovat heti laskun kirjoituk-
sen ja laskun saapumisen jalkeen tilitoimiston kaytettavissa tilidinteja ym. toi-
menpiteitd varten. Myyntilaskunkin yrittdja voi lahettdd asiakkaalle joko sahkoi-
sesti tai tulostuspalvelun kautta paperisena muutamalla napin painalluksella.
(Helanto ym. 2013, 12.)
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Ostolaskut pyritddn saamaan sahkoisina suoraan jarjestelmaan, koska niiden
skannaaminen ja kirjaaminen manuaalisesti on aikaa vievaa ja riski kirjoitusvir-
heille kasvaa. Suuren tydméaaran liséksi papereiden tulostaminen, kopiointi ja
l&hetys aiheuttavat kustannuksia yritykselle, kuten myds taloushallinnon ammat-
tilaisen tekemat manuaaliset ty6vaiheet tilitoimistossa. Sahkodinen taloushallinto
on ajankayttod tehostava ja kustannustehokas ratkaisu, joka poistaa runsaasti
paallekkaisia tyovaiheita. Suurimmat sdastot perinteiseen taloushallintoon ver-
rattaessa syntyvat ostolaskujen kasittelyssa, mutta myos muut taloushallinnon
prosessit tehostuvat. (Helanto ym. 2013, 12; Siivola ym. 2015, 17-18.)

Sahkoisen taloushallinto parantaa yrityksen raportointia ja antaa yrittajalle pal-
jon informaatiota yrityksen taloudellisesta tilanteesta. Séahkodisessa jarjestelmas-
sa kaikki yrityksen rahaliikenteeseen liittyva tieto on lahes reaaliaikaista. (Lahti
& Salminen 2014, 172.) Yrittdja voi katsella esimerkiksi tuloksen kehittymista,
pankkitilien saldoja ym. graafisena esityksena helposti jarjestelmasta. Tana pai-
vana nykyaikaisen séahkdisen taloushallinnon ohjelmiston voi hankkia kuukau-
simaksullisena, internetin kautta toimivana pilvipalveluna. Pilvipalveluna hanki-
tun ohjelmiston etuna on sen kaytettavyys ajasta ja paikasta riippumatta.
Ohjelmistoa voi kayttaa niin tietokoneella kuin mobiililaitteellakin ja kaytbssa on
aina viimeisin versio. Palveluntarjoaja huolehtii myos tietoturvasta, varmuusko-
pioinneista ja teknisesta yllapidosta. Pilvipalveluna toimivassa taloushallinnon
ohjelmistossa asiakas ja tilitoimiston tyontekija paasevat samaan jarjestelmaan
omilla kayttajatunnuksillaan. Tama helpottaa ja nopeuttaa tietojen jakamista yri-
tyksen ja tilitoimiston valilla ja samalla tuo uusia ulottuvuuksia taloushallinnon

tehtavien ulkoistamiseen. (Helanto ym. 2013, 14, 38.)

2.3 Sahkoinen taloushallinnon etuja tilitoimistolle

Tilitoimistolle perinteinen manuaalisilla prosesseilla hoidettu taloushallinto on
haastavaa aikataulutuksen ja ty6n kustannustehokkuuden kannalta. Yleensa
kirjanpitoty0 voidaan aloittaa vasta kuukauden péaatyttya, kun asiakas on toimit-

tanut kirjanpidon materiaalit kirjanpitgjalle. Hyvin usein kaikki tilitoimiston asiak-



12

kaat toimittavat materiaalit lahes samaan aikaan, jolloin kirjanpitotyd ruuhkau-
tuu. Tilitoimistolle séhkdiseen taloushallintojarjestelmaan siirtynyt asiakas tuo
paljon helpotusta. Sahkodinen jarjestelm& mahdollistaa tositteille automaattiset
tiliéinnit, jolloin manuaalinen tallennustyd vahenee. Viranomaisilmoituksille tie-
dot saadaan kerattya automaattisesti eri tositteilta ja ilmoituksen voi lahettaa jar-
jestelmasta sahkoisesti. S&hkdinen arkistointi nopeuttaa tiedon hakua ja samal-
la arkistotilan tarve pienenee. Tilintarkastusta séhkoinen
taloushallintojarjestelma helpottaa merkittavasti, kun raporteilla olevaan tietoon
voidaan “porautua” aina tositteelle saakka. (Helanto ym. 2013, 13-15; Siivola
ym. 2015, 76—78)

Sahkdiseen jarjestelmaan siirtynyt asiakas mabhdollistaa tilitoimistolle tasai-
semman materiaalivirran. Tasaisesti kuukauden aikana saapuva materiaalivirta
mahdollistaa kirjanpitotydn tekemisen joustavasti. (Siivola ym. 2015, 77.) Tama
parantaa ennustettavuutta ja ehkaisee tyon ruuhkautumista kuunvaihteessa.
Samalla péaéallekkaisten tybvaiheiden poistuminen tehostaa toimintaa merkitta-
vasti. Sahkoinen taloudenhallintajarjestelma antaa mahdollisuuden rutiinitdiden
automatisoinnille, jolloin yrityksen resursseja voidaan kohdentaa esimerkiksi ta-

louden ohjaukseen ja prosessien tehostamiseen. (Helanto ym. 2013, 13-15.)

3 Taloushallinnon prosessit

Taloushallinto on osa yrityksen toimintaa. Sen tehtdvana on tuottaa erilaisia ra-
portteja yrityksen johdon ja yrityksen eri sidosryhmien kaytt6én. Taloushallinto
koostuu paéakirjanpidosta ja sen esiprosesseista. Kuvassa 1 on esitetty, miten
eri prosessit liittyvat paakirjanpitoon ja muodostavat taloushallinnon kokonai-
suuden. Lahden ja Salmisen mukaan (2014,16) "Taloushallinnolla tarkoitetaan
jarjestelmaa, jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, etta se voi

raportoida toiminnastaan sidosryhmilleen.”
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Sidosryhmien perusteella taloushallinto on jaettavissa kahteen tarkoitukseltaan
erilaiseen taloudellisen informaation ryhmaan: ulkoiseen ja sisdiseen laskenta-
toimeen. Ulkoinen eli yleinen laskentatoimi tuottaa informaatiota organisaation
ulkopuolisille sidosryhmille, kuten viranomaisille, asiakkaille, tyontekijoille, ja
muille yhteistydkumppaneille ja sisdinen eli johdon laskentatoimi, puolestaan
keskittyy tuottamaan informaatiota yrityksen johdolle. (Lahti & Salminen 2014,
16.)

Laskutus- ja Ostoreskontra Matkareskontra
myyntireskontra

Kayttbomaisuus- | Paskirianpi _ | Rahalitkennejar-
reskontra i nanpito e Jestelmi

F 3
Vailhto-omaisuus Palkkakirjanpi- Projektilaskenta
Ja tuotanto to

KUVA 1. Taloushallinnon prosessit (Lahti & Salminen 2014, 19).

Taloushallinto on jarjestelmd, joka koostuu toisiinsa liitetyistd osaprosesseista.
Nama tietojarjestelman yhteen liittamat prosessit toimivat yhdessa saavuttaak-
seen jonkin tuloksen. Tama tulos voi olla esimerkiksi kuukauden tulosraportti tai
asiakkaalle lahetetty myyntilasku. Strategisesti tarkasteltuna taloushallinto voi
olla joko liiketoimintaprosessi tai yksi yrityksen tukitoiminnoista. Jotta voidaan
hahmottaa taloushallinnon kokonaisuutta paremmin, kannattaa se jakaa pie-
nempiin kokonaisuuksiin. Erilaisia jakotapoja on useita, mutta kuvassa yksi esi-
tetty jakotapa noudattaa yleisesti kaytdossa olevaa tapaa. (Lahti & Salminen
2014, 16.) Seuraavaksi tarkastellaan tarkemmin pienyrittgjalle laheisia talous-
hallinnon prosesseja.
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3.1 Ostolaskuprosessi

Ostoprosessi sisaltdd kaikki vaiheet aina ostoehdotuksesta ostolaskun mak-
suun saakka. Prosessia kuvataankin hyvin usein termilla "ostosta maksuun,
Procure to Pay”. Taloushallinnon nakdkulmasta ostolaskuprosessi kaynnistyy
siitd, kun ostolasku vastaanotetaan yritykseen ja loppuu siihen, kun lasku on
maksettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Tarkasteltaessa yrityksen hankinta-
ketjua hieman syvemmaltd, prosessi alkaa jo tarjouspyynnésta, mita seuraa tar-
jous ja sopimuksen hyvaksyminen. Joissain tapauksissa hankintaan voi liittya
myoOs ostoehdotus, ostotilaus ja edella mainittujen hyvaksynnat, seka tavara tai
palvelun vastaanotto. S&hkdisiin jarjestelmiin kuuluu myoés asiakastietojen ylla-
pito. Ostolaskuprosessin automatisoinnilla saavutetaan yleensa suurimmat
hyodyt, koska se on usein talousosaston eniten resursseja vieva prosessi. (Lah-
ti & Salminen 2014, 16, 52-54.)

Perinteisessa taloushallinnossa ostolaskut kulkevat paperisena lahettajalta vas-
taanottajalle, jonka jalkeen vastaanottaja tarkastaa laskun ja maksaa sen ma-
nuaalisesti verkkopankin kautta. Laskun maksamisen jalkeen yrittdjan on viela
toimitettava paperinen aineisto kirjanpitgjalle. Kirjanpitgja kirjaa laskun kirjanpi-
to-ohjelmaan, tekee tilidinnit, paivittaa reskontran ja arkistoi laskun. Paperilla
olevista laskuista yrittdjan on melko hankalaa muodostaa kokonaiskuvaa yrityk-
sen ostojen kokonaismaarasta ja kuukausittaisista velvoitteista. Tamé& on on-
gelmallista yrityksen taloudenhoidon kannalta. Paperisessa ostolaskuprosessis-
sa ongelmia tuottavat hidas laskun kierto, mahdollisuus laskujen haviamiselle
ennen laskun maksua, laskun nakyminen kirjanpidossa vasta hyvaksymiskier-
ron ja maksatuksen jalkeen seka lukuisat manuaaliset ty6vaiheet. (Siivola ym.
2015, 57-58.)

Sahkoistamalla ostolaskujen kasittely saavutetaan lukuisia hyotyja ja samalla
tehostetaan toimintaa. Sahkoisessa ostolaskuprosessissa laskujen lapimenoai-

ka nopeutuu ja kontrollit paranevat, samalla pois jaa laskujen manuaalinen tal-
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lennus. Kaytdnnossa ostolaskut saapuvat verkkolaskuina sahkoéiseen taloushal-
linnon ohjelmistoon. Mikali lahettdja ei pysty lahettamaan verkkolaskuja, ohja-
taan paperiset laskut jarjestelman toimittajan sahkdiseen skannauspalveluun,
jonka kautta paperilaskut paatyvat sahkoisind laskunkuvina jarjestelmaan. Yri-
tyksessa laskuille voidaan tehda tarvittaessa séahkoinen kierratys asiatarkastuk-
sen ja hyvaksynnan osalta ja laittaa laskut maksuun varsin helposti kaymatta ol-
lenkaan verkkopankissa. Laskuille voidaan tehd&a valmiiksi oletustiliinnit laskun
l&ahettaneen yrityksen eli toimittajan mukaan, jolloin kaikki samalta toimittajalta
tulleet laskut tilibidaan automaattisesti samalla tavalla. Jos oletustilidinti puuttuu
ostolasku tilidityy automaattisesti jollekin ns. kaatotilille, josta lasku on tarkas-
tuksessa helppo poimia jatkokasittelyyn. Kun ostolaskut tiliGidd&dn automaatti-
sesti ennalta maaratyin ehdoin ja asetuksin, kasin tehtavien kasittelyjen maara
vahenee huomattavasti. Mahdollisimman pitkalle automatisoitu ostolaskujen ka-
sittelyprosessi vahentaa virheiden mahdollisuutta ja kokonaistydmaaraa. (Siivo-
la ym. 2015, 57-58.)

3.2 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskuprosessiin kuuluu kaikki vaiheet myyntitilauksesta maksusuorituk-
sen saapumiseen. Myyntilaskuprosessia kutsutaankin termilld "tilauksesta kas-
saan, Order to Cash”. Olennaisena osana prosessia on saatavien hallinta eli
myyntireskontra ja perintatoimet. Myyntilaskuprosessi kaynnistyy laskun laati-
misesta ja paattyy siihen, kun asiakas on maksanut laskun, maksusuoritus on
kohdistettu myyntireskontraan ja kirjaukset nakyvat kirjanpidossa. Laskun laati-
mista edeltavia toimia voivat olla esimerkiksi tarjouspyynt6, tarjouksen hinnoitte-
lu ja toimitus asiakkaalle, myyntitilauksen vastaanotto ja vahvistaminen. (Lahti &
Salminen 2014, 17, 78-85.)

Laskutus vaikuttaa yrityksen toimintaan monella tavalla, se on asiakkaalle tuot-
teen tai palvelun lisaksi hyvin merkittava osa kanssakaymista yrityksen kanssa.
Jos laskutusprosessissa on viiveita tai virheitd, voi se vaikuttaa merkittavasti yri-

tyksen maksuvalmiuteen. Puhuttaessa sahkdisesta laskutuksesta, puhutaan
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usein suppeasti vain laskunléhetysvaiheesta ja laskukanavasta. Hyvin usein
kuitenkin laskun laadinta sahkdisesti, eli mahdollisimman automaattisesti ja hel-
posti, on laskuttavalle yritykselle tdrkeampaa, kuin se mita kanavaa pitkin lasku
asiakkaalle lahetetaan. (Lahti & Salminen 2014, 78-85.)

Myyntilaskuprosessi on jaettavissa neljaan paavaiheeseen: laskun laadinta, la-
hetys, arkistointi ja myyntireskontra. Myyntireskontraan sisaltyy myds suoritus-
ten kuittaus ja perintatoimenpiteet. Laskun laadinta ja varsinkin myyntireskont-
ran hoito on jo pitkaan ollut pisimmalle séhkdistettyja osaprosesseja Suomessa.
(Lahti & Salminen 2014, 78-85.) Pienissa yrityksissa laskujen laadinta on voitu
tendad  erillisia  laskutusohjelmia  hyodyntden  tai  vaikka  Excel-
taulukkolaskentaohjelmalla. Suurissa yrityksissa, joissa myyntilaskutusta on pal-
jon, laskutusta on pyritty sahkdistamaan ja automatisoimaan mahdollisimman
aikaisessa vaiheessa. Myyntilaskutuksen sahkoistymista on edesauttanut las-
kun laadinnassa tarvittavat asiakas- ja tuoterekisterit, joiden paivitys ja yllapito
séhkdisesti on huomattavasti helpompaa kuin paperilla. (Lahti & Salminen
2014, 78-85.)

Myyntireskontran paatehtéavia ovat suoritusten kohdistaminen, myyntisaamisten
seuraaminen ja mahdolliset perintatoimenpiteet. Laskua muodostettaessa las-
kutusjarjestelma muodostaa automaattisesti laskusta myyntireskontratapahtu-
man ja paakirjanpidon kirjaukset. Tiliotteiden ja viitesiirtotietojen paivittain ta-
pahtuva automaattinen nouto pankista mahdollistaa myyntireskontraan
ajantasainen tiedon saapuneista maksuista ja mahdollistaa viitesuoritusten
kohdistamisen. Viitesuoritukset kohdistuvat automaattisesti avoinna olevaan
myyntilaskuun, mikéli asiakas vain on maksanut laskun kayttden oikeaa viite-
numeroa. Suoritus joudutaan kohdistamaan k&sin, jos viitenumero on Vaara,
maksettu summa poikkeaa laskun summasta tai asiakas ei ole kayttanyt viite-

numeroa maksaessaan laskua. (Lahti & Salminen 2014, 16, 96-97.)

Myyntireskontraprosessi paattyy laskun osalta silloin, kun saatava saapuu ajal-
laan ja se on kohdistettu oikeaan laskuun. Mikéli saatava ei saavu ajallaan, voi-
daan joutua perintatoimenpiteisiin (Lahti & Salminen 2014, 16, 96-97). Lasku-
tus- ja myyntireskontraohjelmissa seka sahkoisissa
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taloudenhallintajarjestelmissa on hyvét valmiudet maksumuistutuksien lahetta-
miseen ja viivastyskorkojen laskentaan. Mikali asiakas ei huomautuksista huo-
limatta maksa laskuaan, se on nykyaikasilla taloudenhallintajarjestelmilla hel-
posti siirrettavissa perintatoimiston hoidettavaksi. (Helanto ym. 2013, 43-44.)

Vaikka myyntilaskuprosessi on yksi pisimmalle sdhkdistetyistd ja automatisoi-
duista taloushallinnon prosesseista, on siella silti viela tehostettavaa. S&hkdinen
arkistointi on yksi merkittdva tehostamis- ja saastokohde, niin laskutusproses-
sissa, kuin koko taloushallinnossakin. Sahkoisen arkiston etuja ovat, etta se vie
vahan tilaa, on samalla ekologinen ja tietojen hakeminen sieltd on huomattavas-
ti nopeampaa ja vaivattomampaa kuin perinteisista kansioista. S&hkoisessa ar-
kistoinnissa on kuitenkin otettava huomioon kirjanpitolain maaraykset tilapaises-
ta ja pysyvasta arkistoinnista. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 20.)

Toinen merkittdva tehostamiskohde on ostolaskujen sédhkdinen vastaanotto ja
myyntilaskujen sahkdinen lahettaminen eli tutummin verkkolaskutus. Verkkolas-
ku on automaattisesti kasiteltavissa oleva sahkdinen lasku, josta saadaan tieto-
koneen naytolle paperilaskua muistuttava kuva. Ennen kuin yritys voi lahettaa
tai vastaanottaa verkkolaskuja, on sen varmistuttava siitg, ettd sen omassa ta-

loudenhallintajarjestelmassé on verkkolaskuvalmius. (Kurki ym. 2011, 22-23.)

Verkkolaskun lahettaminen on mahdollista niin organisaatiolle kuin kuluttajalle-
kin. Organisaatioiden valilla verkkolasku voidaan siirtdéd automaattisesti laskut-
tajan tai palveluntarjoajan jarjestelmastd suoraan vastaanottajan taloushallinto-
tai johonkin muuhun vastaavaan jarjestelmaan. Kuluttajalle verkkolasku voidaan
lahettdd hanen valitsemaansa verkkolaskupalveluun tai suoraan verkkopank-
kiin. (Tieke 2017.) Suurimmat hyddyt verkkolaskutuksesta saavutetaan ostolas-
kujen kasittelyn yhteydessa, mutta jos kukaan ei laheta myyntilaskuja verkko-

laskuina, ei myoskaan ostolaskujen kasittely verkkolaskuina ole mahdollista.

Tavoiteltaessa digitaalisuuden mahdollistamaa tehokkuutta laskutusprosessis-
sa, tai missa muussa taloushallinnon eri prosessissa tahansa, patee kaksi tar-
keda paaperiaatetta: itsepalvelun hyédyntaminen ja tiedon kayttbonottaminen
heti jarjestelmén alkuldhteelta. ltsepalvelun hyddyntaminen tarkoittaa, etta las-



18

kutustieto ja laskun tapahtumat syodtetddn laskutus- tai sen esijarjestelmiin asi-
akkaan, tyontekijan tai liiketoimintakumppaneiden toimesta. Esimerkiksi myyn-
tiedustaja tai yrityksen asentaja tallentaa asiakastilauksen tai toimeksiannon
tiedot suoraan jarjestelmaan, josta ne taas ovat laskutuksen kaytettavissa. Tie-
don kayttéonotosta sen alkulahteeltd hyvana esimerkkina toimii verkkokauppa,
koska siella tilatessaan tuotetta asiakas itse tayttaa laskutustiedot verkkokau-
pan sivuilla, josta ne poimitaan suoraan laskutusohjelmaan. (Lahti & Salminen
2014, 16, 86.)

3.3 Matka- ja kululaskuprosessi

Matkalaskuprosessi kaynnistyy, kun yrittaja tai yrityksen tyontekija matkustaa ja
on siita oikeutettu saamaan matkakulukorvauksia. Kululaskuprosessi tarkoittaa
ostolaskuprosessin ulkopuolisia pienkulutapahtumia ja niiden korvauskasittelya.
Matka- ja kululaskuprosessi voidaan kokonaisprosessitasolla ndhda osana "os-
tosta maksuun” -prosessia. Suomessa verohallinto vahvistaa vuosittain lailla
maariteltyjen verovapaiden matkakustannuksien enimmaismaarat. Matka- ja ku-
lulaskuprosessin sahkoistamisella pienessa yrityksessa ei valttdmatta saavuteta
suuria etuja, mutta yli 10 henkilén organisaatiossa matka- ja kululaskuja tulee
usein jo sen verran, etta voidaan puhua omasta prosessista. (Lahti & Salminen
2014, 101-103.)

Perinteisesti monissa yrityksissa matkalaskujen laatimisessa on kaytetty esi-
valmisteltuja lomakkeita tai Excel-pohjia, joihin tyontekija tayttad matkan tiedot
ja aiheutuneet kulut ja lisda kuitit liitteeksi. Paperisena tai osittain sdhkdisesti
tehty matkalasku aiheuttaa paallekkaisia toimenpiteita taloushallinnossa ja vie
paljon aikaa. Sahkdisen taloushallintojarjestelmédn matka- ja kululaskutoiminto
sisaltaa yleensa valmiit matkustussaannoét, mika auttaa tyontekijaa ja taloushal-
linnon henkildstéa paivarahojen ja muiden matkaan liittyvien kulujen laskennas-
sa. (Lahti & Salminen 2014, 101-103.)

Sahkdisessa jarjestelméssa kuitit voidaan skannata alypuhelimessa toimivalla
sovelluksella, eika paperisia kuitteja tarvitse enaa sailyttaa ja itse matkalaskun
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voi tehda ajasta tai paikasta riippumatta internetin valityksella. (Siivola ym.
2015, 59-60.) Pienelle yritykselle matkalaskusovelluksella ei valttamatta ole niin
suurta merkitysta kuin suuremmalle yritykselle, mutta kun sovellus sisaltyy
yleensé sahkoiseen taloudenhallintaohjelmistoon, niin se helpottaa pienenkin

yrityksen arkea huomattavasti.

3.4 Maksuliikenne ja kassanhallinta

Maksuliikenne- ja kassanhallintaprosessiin kuuluu maksutapahtumien, viitesuo-
ritusten ja muiden tiliotetapahtumien kasittely. Maksuliikenteeseen liittyvat myos
eri maksuvalineet ja niiden tapahtumien kasittely. Maksuvalinetapahtumia voivat
olla luotto- ja pankkikorttitapahtumat, kassa- ja kateistapahtumat seka mobiili- ja
internet-maksut. Maksuliikenteella taloushallinnosta puhuttaessa tarkoitetaan
maksutapahtumien valitysta yrityksen ja pankkien valilla sek& niiden kasittelya
taloushallintojarjestelmissa. Yrityksesta ulospéin lahtevat maksut muodostetaan
yrityksen taloushallintojarjestelméssa ja lahetetdan pankkiin, jossa pankki tekee
maksueran sisaltaman veloituksen yrityksen tililta. Yritykseen sisdanpain tulevat
maksut pankki kerdd paivakohtaisesti yhteen. Yhteen keratyt tiedot valitetddn
tiliotteilla ja viitemaksutiedostoina yritykselle, jossa yrityksen taloushallintojarjes-
telma yhdistaa saapuneet maksut jarjestelméassa oleviin avoimiin myyntilaskui-
hin viitetietojen perusteella. (Lahti & Salminen 2014, 17,116.)

Maksuliikennettd voidaan hoitaa taloushallintojarjestelmien omilla Banking-
moduuleilla tai erillisilla rahaliikenteen hallintaan tarkoitetuilla ohjelmistoilla, joita
sanotaan Middleware-ohjelmistoiksi. Naitd Middleware ohjelmistoja Suomessa
tarjoaa mm. OpusCapita ja Basware. Taloushallintojarjestelméan omien maksu-
likennemoduulien etuna on se, etta ne ovat integroituina suoraan taloushallinto-
jarjestelmén muihin moduuleihin, jolloin ei tarvitse rakentaa ja yllapitaa liittymia
eri jarjestelmien valilla. Erillisen rahaliikenneohjelman etuna taas on se, etta eril-
la&n kehitettynd, sen ominaisuudet ovat usein edistyneemmat kuin integroiduis-
sa ohjelmistoissa. Pienille yrityksille taloushallintojarjestelm&én integroitu mak-
sulikenneohjelma on jarkevampi valinta sen huollon, vyllapidon ja

helppokayttdisyyden ansiosta. (Lahti & Salminen 2014, 116-117.)
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Maksuliikennejarjestelmén tehtavana on toimia valittajana pankkien ja yrityksien
taloushallinto-ohjelmistojen valilla. Jarjestelméa kerdd maksuaineistoja mm. osto-
ja myyntireskontrasta, palkkajarjestelmésta sekd matkalaskujarjestelmasta ja
valittda ne edelleen pankkiin maksettaviksi. Samalla se vélittda pankista talous-
hallintojarjestelmaan tiliote-, viitesuoritus- ja mahdollisia valuuttakurssitietoja.
(Lahti & Salminen 2014, 116-122.)

Rahaliikennejarjestelmissa olevan "tito” eli tiliote tositteena -ominaisuuden avul-
la tiliotetapahtumien kirjaus ja tasmaytys paakirjanpitoon helpottuu ja virheiden
mahdollisuus vahenee. Tito-tilidinnissa pankista saapuva tiliote on sahkoisessa
muodossa ja siind on eri tapahtumatyypeille oma koodinsa. Jarjestelmdéan on
tallennettu omat tilidintimallit erilaisille maksutapahtumille, esimerkiksi palkkojen
maksulle tai myyntireskontran suorituksille. Koodien avulla rahaliikennejarjes-
telm& tunnistaa automaattisesti tiliotteen tapahtumatietojen perusteella kaytet-
tavan tilicintimallin ja suorittaa tilidinnin, jonka jalkeen tiedot siirtyvat paakirjanpi-
toon. Jos tilibinti ei ole onnistunut automaattisesti, niin se voidaan myos
suorittaa manuaalisesti. Koodien lisdksi tiliotetapahtumien automaattiseen tun-
nistamiseen voidaan kayttdd myos muita tunnistetietoja, kuten esimerkiksi viite-
numeroa, maksajan nimea tai vaikka viestissa olevaa yksittaista sanaa. (Lahti &
Salminen 2014, 116-122.)

3.5 Palkkakirjanpitoprosessi

Palkkakirjapitoprosessiin sisaltyy palkanlaskennan lisaksi tyfaika- ja muiden
palkkatapahtumatietojen kerd&dminen ja keratyn tiedon tulkinta. Palkkahallinto
on varsin merkittdva osa yrityksen hallintoa, siita syysta pienissa ja keskisuuris-
sa yrityksissa palkkahallinto on hyvin usein sijoitettu osaksi taloushallintoa. Suu-
rissa organisaatioissa palkkahallinto on rinnakkainen toiminto taloushallinnolle
ja se onkin monesti liitetty osaksi henkilostohallintoa. Palkkahallinto ja palkan-
laskentaprosessilla on hyvin merkittdva yhteys useaan taloushallinnon proses-

siin, kuten péaakirjanpitoon, raportointiin ja maksuliikenteeseen. Kehitettdessa
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yrityksen taloudenhallintaprosessia on hyva samalla miettia myos palkkahallin-
non kehittamista, koska se on tyomaaraltdédn yksi merkittdvimmista talouspro-
sesseista. Palkanlaskentaprosessissa on monia eri vaiheita ja tehtavid, jotka
manuaalisesti hoidettuna vievat paljon aikaa, liséksi siihen liittyy paljon rapor-
tointia ja viranomaisvelvoitteita. Palkanlaskenta on erittdin hyva sahkdistamisen
ja automatisoinnin kohde. (Lahti & Salminen 2014, 17,135-138.)

Palkkahallinto on suuri kokonaisuus, joten tassa yhteydessa kasitellaan palkka-
hallintoa vain palkanlaskennan osalta. Suomessa palkkausta saatelee vahvasti
lainsdadantd ja monet eri sopimukset. Palkka muodostuu tyésopimuslain, nou-
datettavan tydehtosopimuksen, yrityskohtaisten kaytantdjen ja tyésopimuksen
perusteella erilaisista palkkalajeista ja mahdollisista suorituslisista. Yrityksessa
palkanmaksun tarve syntyy silloin, kun yrityksessa tytskentelee tydntekijoita,
joille maksetaan korvaus tehdysta tyosta. Yleisimmin tdmé& korvaus on joko
kuukausipalkka tai tuntipalkka, mutta myds muunlaisia palkkalajeja on, kuten
esimerkiksi urakkapalkka, lomapalkka ja sairausajan palkka, joiden lisaksi on

my0s erilaisia palkkioita ja luontaisetuja. (Lahti & Salminen 2014, 135-138.)

Palkanlaskentaprosessi on paljon muutakin kuin vain palkanlaskenta ja sen
maksaminen. Palkanlaskentaprosessiin kuuluu tydaika- ja palkka-aineiston ke-
raaminen ja tulkinta, palkanlaskenta ja palkkakirjanpito seka raportointi. Haas-
tavin osa tehokkuuden kannalta on palkka-aineiston kerdaminen ja tulkinta.
Tyontekijan tydaika, tybaikaan ja tyohon kuuluvat lisat sekd mahdolliset poissa-
olot taytyy saada kerattya mahdollisimman helposti ja luotettavasti. Keratyt tyo-
tapahtuma- ja tybaikatiedot pitda viela muokata ja jasennella erilaisiksi palkkala-
jeiksi, joiden perusteella varsinainen palkanlaskenta voidaan suorittaa. Kun
kaikki palkanlaskentaan tarvittava tieto on saatu vietya palkanlaskentajarjestel-
maan, itse palkanlaskenta on varsin yksinkertainen toimenpide. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 135-138.)

Palkanlaskentaan palkanlaskennan liséksi liittyy hyvin paljon raportointia eri si-
dosryhmille. Raportointi tapahtuu yleensé kuukausittain palkansaajalle, verovi-
ranomaisille, eldkevakuutusyhtidlle ja yrityksen siséisille tahoille sek& vuosittain
vuosi-ilmoituksen muodossa vakuutusyhtidlle. Edella mainittujen lisaksi rapor-
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tointitarvetta voi tulla myds Kansanelakelaitokselle ja eri ammattiliitoille. Rapor-
tointia voi myos olla palkkakausittain, mikali palkkakausi poikkea kalenterikuu-
kaudesta. (Lahti & Salminen 2014, 140-142.)

Perinteisen taloushallinnon jarjestelmissa palkanlaskenta on erillaan kirjanpi-
dosta, jolloin tietoja joudutaan siirtamaan erillisjarjestelmien valilla palkanmak-
sua, kirjanpitoa ja raportointia varten. Integroidussa taloushallintajarjestelmassa
kaikki tieto on yhdesséa jarjestelmassa, mikd mahdollistaa esimerkiksi yrityksen
toimitusjohtajalle "porautumisen” henkildstokuluihin suoraan tuloslaskelmalta.
Sahkdisessa taloudenhallintajarjestelmassa, palkkojen maksu tapahtuu suoraan
taloushallinto-ohjelman kayttoliittymén kautta ja palkkalaskelmien l&hetys voi-
daan suorittaa sahkoisesti. Integroidussa jarjestelmassa palkanmaksutiedot kir-
jautuvat suoraan kirjanpitoon ja sivukulujen laskenta voidaan automatisoida
taustalle, jolloin viranomaisille ja muille sidosryhmille laadittavien raporttien teko

on vaivatonta. (Siivola ym. 2015, 61.)

3.6 Paakirjanpitoprosessi

Kaikki yritykset ovat kirjanpitovelvollisia ja yrityksen johto vastaa kirjanpidon jar-
jestamisesta. Kirjanpidosta saadetaan kirjanpitolaissa ja -asetuksessa seka Val-
tioneuvoston asetuksessa pien- ja mikroyrityksen tilinpaatoksessa esitettavista
tiedoista (1753/2015), kirjanpidossa on my6s noudatettava hyvaa kirjanpitota-
paa (Verohallinto 2017a). Yrityksen on yrityksen perustamisesta lahtien kirjatta-
va likketapahtumat kirjanpitolainsdddannon mukaisesti aika- ja asiajarjestykseen
omille tileilleen. Kirjanpitoaineistoa ovat kaikki ne tiedostot ja paperit, jotka syn-
tyvat, kun yritys asioi toisten yritysten, asiakkaiden, tavarantoimittajien, pank-
kien, vakuutusyhtididen ja viranomaisten kanssa. (Taloushallintoliitto 2017.)

Paakirjanpitoprosessista kaytetaan nimitysta "Tositteesta raportointiin, Record
to Report”. Paakirjanpito kokoaa yhteen kaiken tiedon muista osaprosesseista
(Kuva 2), ja sen tehtavana on tdsmayttaa seka luoda raportointia osaprosessien
pohjalta. Sahkoisessa taloushallinnossa paakirjanpidon rooli on kaikkein tarkein
sen kokoavan, ohjaavan ja tasmayttavan tehtavan vuoksi. Kirjanpidon kirjaukset
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muodostuvat liiketoiminnan prosesseista syntyvista kirjauksista, osakirjanpidon
tapahtumista ja suoraan paakirjanpitoon tehtavista tositteista. Suoraan paakir-
janpitoon tehtévia tositteita ovat mm. muistiotositteet, joilla kirjataan esimerkiksi
jaksotukset ja niiden purut, oikaisut ja korjaukset, tdsmaytystositteet, maksetta-
va arvonlisavero, vyorytykset ja muut sisaiset kustannussiirrot. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 17, 150-55.) Kuva 2 havainnollistaa, miten eri osaprosessit liittyvat

paakirjanpitoon.

Ostoreskontra
= Ostolaskiit
= Ostomaksul
Myyntireskontra Matkareskontra
* Myyritilaskut h, A = Matkalasiut
= Myyrnin maksut '-_‘ l_."' = Kilulaskut
¥ ¥
Paakirjanpito
Kayttoomaisuus- s Muisholostisat
reskontra Jaksatuksel Rahaliikenne-
* Posiot # +  Tasmaytyksat jarjestelma
*  KOM-myyninit Oikansut + Tiliotetapahiumat
* _Romutuksat *  Kustannussirnot
Arvonlisawars
-

! , .. | Laina- ja talletus-
Vaihto-omaisuus- | reskontra
kirjanpita
= Varasionmuutos .

! *  Korbuoiod

Palkkakirjanpito

+ [Palkkakinauksed
+ Lomapalkkavelka

Kuva 2. Paakirjanpidon muodostuminen (Lahti & Salminen 2014, 152).

Kirjanpidolla on kolme merkittavaa tehtavaa, jotka ovat erillaanpito-, tuloksen-
laskenta- ja hyvaksikayttotehtava. Tuloksenlaskentatehtava on kirjanpidon paa-
tehtava, ja sen avulla saadaan selville yrityksen tulos eli tulojen ja menojen ero-
tus. Yrityksen tulos lasketaan tilikausittain ja sen perusteella laaditaan
tilinp&atos. Tilinpaatos kertoo yrityksen tuloksen ja varallisuusaseman tilinpaa-
toshetkella. Tilinpaatoksesta yrityksen ulkopuoliset sidosryhmat saavat tietoa
mm. yrityksen kannattavuudesta, vakavaraisuudesta ja maksuvalmiudesta. (Ta-

loushallintoliitto 2017.)
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Yrityksen tilikauden pituus on paasaantoisesti 12 kuukautta. Poikkeustapauk-
sissa tilikautta voidaan lyhentda tai pidentaa, mutta tilikauden enimmaispituus
on kuitenkin maaritelty 18 kuukauteen. Tilinp&atds on laadittava neljan kuukau-
den kuluessa tilikauden paattymisesta ja se laaditaan suoriteperusteisesti. Tilin-
paatokseen kuuluu tuloslaskelma ja tase, rahoituslaskelma, liitetiedot seka kir-
janpito- ja aineistoluettelo, suuremmilla yrityksilla tilinpaatékseen kuuluu viela

toimintakertomus. (Taloushallintoliitto 2017.)

Tilinpaatosta koskevat monet maaraykset ja muotovaatimukset, mutta mikro- ja
pienyrityksille on naista annettu hieman helpotuksia. Tilinpaatoksen pohjana on
kuukausittain tehtava juokseva kirjanpito. Kirjanpidon toinen tehtava on eril-
lA&npitotehtava, jolla tarkoitetaan yrityksen varojen erilladn pitdmista yrittdjan ja
muiden yrityksien varoista. Kolmas tarkea kirjanpidon tehtava on hyvaksikaytto-
tehtava. Hyvaksikayttdtehtavalla tarkoitetaan kirjanpidon tuloksien hyvaksikayt-
toéa. Hyvaksikayton seurauksena kirjanpidon tuloksista saadaan laskelmat ja ra-
portit eri viranomaisille, yrityksen omistajille ja muille sidosryhmille.
(Taloushallintoliitto 2017.)

Kirjanpitoon tietotekniikka on kuulunut jo kauan, koska se helpottaa merkitta-
vasti kirjanpidon tekemista. Sahkoisessa taloushallinnossa kirjanpidon kirjauk-
set valmistuvat samalla, kun tositetietoja kasitellaén. Sahkdisen taloushallinnon
perusajatus onkin, ettd saman tiedon kahdenkertainen tallennusty® loppuisi ja
toimintoja automatisoitaisiin niin pitkalle kuin mahdollista. Perinteisessa talous-
hallinnossa myynteihin ja ostoihin liittyvien tietojen tallennus kirjanpitoon vaatii
paljon kasin tehtavaa tyota. Sahkoisessa jarjestelmassa tama rutiininomainen
tyd on automatisoitu, eika kasin tehtavaa tallennusta tarvita juuri lainkaan. (Sii-
vola ym. 2015, 63-64.)

Perinteisen jarjestelman aikaan tilitoimistolla oli kaytéssaan aina vahintaan kuu-
kauden vanhaa tietoa asiakasyrityksen tilasta, mutta sahkodinen jarjestelma
mahdollistaa |&hes reaaliaikaisen tiedon. Tam& antaa tilitoimistolle paljon
enemman mahdollisuuksia asiakasyrityksen konsultointiin esimerkiksi vero- ja
rahoitusneuvonnassa. Sahkoinen taloushallinto mahdollistaa myods pienelle yri-
tykselle kattavat siséisen laskennan mahdollisuudet. (Siivola ym. 2015, 63-64.)
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3.7 Raportointiprosessi

Raportointiprosessi hytdyntdd muissa prosesseissa syntynytta tietoa. Prosessi
alkaa siitd, mihin muut osaprosessit loppuvat. Raportoinnin kehittdminen on
viime aikoina noussut hyvin tarkeddn asemaan yrityksissa. Viime vuosina val-
linnut epéavakaa taloustilanne ja monia toimialoja ravistellut rakennemuutos on
lisannyt merkittavasti yrityksien kiinnostusta raportoinnin kehittamiseen. Rapor-
tointi voidaan jakaa ulkoiseen ja sisdiseen raportointiin. Ulkoiset ja sisaiset ra-
portit jakaantuvat kayttotarkoituksen mukaan viel&d pienempiin osiin, mutta tassa
yhteydessa kasitelladn raportointia vain yleisella tasolla ja keskitytadn enem-
man sisadiseen raportointiin. Ulkoinen raportointi pitaa sisallaan ns. virallisen ta-
lousraportoinnin, johon kuuluu tilinpaatésraportointi ja muu viranomaisraportoin-
ti. Siséisen raportoinnin, eli johdon raportoinnin, tarkoituksena on tuottaa tietoa
yrityksen johdolle yrityksen taloudellisesta tilasta. (Lahti & Salminen 2014, 17,
171-177.)

Sisadisen ja ulkoisen raportoinnin merkittdva ero on, ettd ulkoinen raportointi
tuottaa tietoa jo tapahtuneesta kehityksesta, kun taas sisdinen raportointi keskit-
tyy hyvin pitkalti tulevaisuuden hahmottamiseen. Ulkoinen raportointi perustuu
kirjanpidosta saatavaan tietoon ja sitd koskevat monet lait ja asetukset, kun
taas sisainen raportointi on hyvin vapaata. Siséisessa raportoinnissa pyritdankin
muokkaamaan kirjanpidon keraamaa ja tuottamaa tietoa yrityksen omien tar-
peiden mukaiseksi. Sisdisessa raportoinnissa voidaan kasitella myds muutakin
kuin rahapohjaista tietoa. Sisaisia raportteja laadittaessa on huomioitava rapor-

tin kayttajan tarpeet ja vastaanottokyky. (Neilimo & Uusi-Rauva 2012, 33-35.)

Sahkoisen taloushallinnon etu on, ettd se tuo pienyrittdjan saataville suurem-
missa yrityksissa kaytossa olevat sisadisen laskennan ty6valineet. Pienyrityksis-
sa yrittgjan aika on rajallista ja monesti tietotaito ei riitd oman toiminnan tarkem-
paan seurantaan, mutta s&hkdisessa taloushallinnossa mika tahansa
kirjanpidon tosite on kohdistettavissa helposti eri seurantakohteille. Sisaisen

laskennan tehtavat voidaan automatisoida samoin kuin tilidinnitkin, jolloin jarjes-
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telmasta saadaan haluttu tieto automaattisesti. Parhaimmillaan s&hkdisen ta-
loushallinnon raportit ovat lahes ajantasaisia ja raporteilta suoraan pystyy "po-
rautumaan” aina tositteille saakka. Esimerkiksi Procountor -
taloushallintojarjestelma nayttdd avaussivulla heti kirjautumisen jalkeen yrityk-
sen liikevaihdon ja tuloksen graafisena ja numeerisena esityksena. Tiedoista
nakyy myds vertailu edelliseen vuoteen. Séhkdinen taloushallintojarjestelma an-
taa myo0s tilitoimistolle mahdollisuuden ohjata ja opastaa pienyrittajaa parem-
min, koska tieto jarjestelmassa on lahes reaaliaikaista ja jarjestelma antaa sa-

mat tulostiedot myos kirjanpitajan kayttoon. (Siivola ym. 2015, 64-66.)

4 Paivahoito Ronja

Paivahoito Ronja on Kontiolahden Kulhossa vuonna 2004 perustettu yksityinen
lasten paivahoitopalveluja tuottava yritys. Yrittdjana ja yksityisena elinkeinon-
harjoittajana toimii Paivi Nuutinen. Yritys tyollistaa yrittajan itsensa liséksi kolme
henkil6d ja paivahoidon asiakaspaikkoja on 21. Yrityksen arvoina ovat kodin-
omaisuus ja asiakaslahtdisyys. Kodinomaisuutta lisda yrityksen sijainti ja kiin-
teistd. Yrityksen toimipaikkana on liksenniityn vanha hirsirakenteinen puukoulu,
joka on rakennettu 1920- luvulla. Rakennusta ympardi idyllinen maalaismaise-

ma peltoineen ja metsineen.

4.1 Paivahoito Ronjan taloushallinnon |&htdtilanne

Paivahoito Ronjassa oli kaytdssad Excel-taulukkolaskentaohjelmalla laatimani
asiakasrekisteri, laskupohja- ja palkanlaskentaohjelma, joiden avulla yrityksen
myyntilaskut ja palkanlaskenta on hoidettu yrityksen alusta alkaen. Ohjelmia on
paivitetty ja kehitetty matkan varrella, ja ne ovatkin palvelleet yritysta erittéin hy-
vin tahan paivaan asti. Heikkoutena ohjelmissa on ollut seurannan ja automatii-

kan puute. Ohjelmilla on vaivattomasti pystynyt yllapitamaan asiakasrekisteria,
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laatimaan ja tulostamaan myyntilaskut seka laskemaan palkat, mutta jalkiseu-

ranta ja tallennukset on taytynyt tehdad manuaalisesti.

Myyntilaskutuksen seuranta yrityksessad on tapahtunut ainoastaan tiliotteiden
perusteella. Palkanlaskentaohjelmassa vuosiansioiden, tydnantaja- ja tyonteki-
jamaksujen paivitys ja tallennus on taytynyt tehda manuaalisesti. Myyntilaskujen
seuranta tiliotteelta on tehtavissa, kun laskutusta on vahan, mutta laskumaaran
kasvaessa se alkaa olla melko tydlasta. Valilla on voinut kdyda niinkin, etta
asiakas on unohtanut maksaa laskun ja sen huomaamiseen on mennyt pitka ai-
ka. Onneksi Paivahoito Ronjan asiakkaat ovat olleet ja ovat edelleen tunnollisia

laskun maksajia, niin suuria ongelmia ei ole pdéssyt syntymaan.

Maksamattomat myyntilaskut voivat helposti tuoda yritykselle maksuvalmiuson-
gelmia, jos niihin ei paasta ajoissa puuttumaan. Palkanlaskennan yhteydessa
manuaalisesti tehtéavien paivityksien vaarana ovat paivityksien unohtuminen ko-
konaan ja mahdolliset nappailyvirheet. Jos paivityksessa tulee nappailyvirhe tai
paivityksen tekemisen unohtaa kokonaan, on vaarana, ettd vuoden lopussa
joudutaan kaymaan kaikki tiedot lapi vuosiseurannan yhteydessa. Se on hidasta

ja hankalaa.

Paivahoito Ronjan taloudellisen tilan seuranta on tapahtunut ainoastaan tiliot-
teiden ja tilitoimiston neljannesvuosittain l&hettdmien taseiden kautta. Yrityksella
ei myoskaan ole ollut kaytdssa mink&anlaista budjetointia. Mahdollisesti edella
mainituista syista yritys on valilla joutunut antamaan viranomaisille lisaselvityk-
sid, kun esimerkiksi maksetut tydnantajasuoritukset eivat ole tasmanneet viran-
omaisille ilmoitettuihin. N&ma pienet virheet, niistd mahdollisesti johtuvat lis&-
selvitykset ja niiden antamiset vievat paljon aikaa yrittdjaltd ja myos
tilitoimistolta. Kaikki peruskirjanpidon péaalle tulevat ylimaaraiset toimenpiteet
kirjanpidossa voivat aiheuttaa huomattaviakin lisdkuluja yritykselle. Lisdkustan-
nukset ja yllattavat ylimaaraiset maksut voivat taas omalla tavallaan heikentaa

yrityksen maksuvalmiutta.

Opinnaytetyon alkuperaisena ajatuksena oli laatia Paivahoito Ronjalle tulo- ja
menobudjetit sek& paivittaa yrityksen asiakasrekisteri, laskupohja ja palkanlas-
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kentaohjelma vastaamaan nykypaivan tarpeita. Samalla mietin myds yksinker-
taisen kassabudijetin laatimista yritykselle. Budjetin tekemiseen tarvittavan ma-
teriaalin hankintaa varten olin yhteydessa yrityksen asioita hoitavaan tilitoimis-
toon. Kerroin heille tekevani opinnaytetyota, jonka tarkoituksena olisi kehittaa
Paivahoito Ronjan taloushallintoa. Tilitoimiston mielestd vanhojen ohjelmien
paivitys ja kassabudjetin laadinta Paivahoito Ronjalle oli hyva ajatus, mutta sa-
malla sieltéd kehotettiin harkitsemaan séahkdista taloushallinto-ohjelmistoa. Sah-
koisen taloushallinnon avulla yritykseen saataisiin tehtya kaikki edella mainitut
asiat ja viela paljon enemman. Tilitoimisto oli tarjonnut yrittijalle jo aikaisem-
minkin sdhkdisen taloushallinnon mahdollisuutta, mutta kiireinen yrittaja ei tasta

ollut kiinnostunut.

Opinnaytetyon aiheen mydta tilitoimisto tarjosi minulle mahdollisuutta osallistua
koulutus- ja infotilaisuuteen, jonka jarjestivat asiakkailleen. Yrittdja myds oli kut-
suttu tilaisuuteen, mutta han ei paassyt paikalle, joten toimin samalla yrityksen
edustajana. Koulutus- ja infotilaisuuden aiheena olivat tulevat muutokset veroti-
li- ja verotusmenettelyssa seka Procountor-sahkoisen taloushallintajarjestelméan
esittely. Esittelyssé Procountorin edustaja esitteli ohjelmiston siséltéa, etuja ja
hyotyja. Koulutustilaisuudessa oli mukana myds sellaisia yrittajid, joilla ohjelmis-
to oli ollut jo jonkin aikaa kaytossa. Keskustelin naiden yrittdjien kanssa, ja he
olivat sita mielta, etta jarjestelma on helpottanut heidan arkeaan merkittavasti.
Ohjelmiston esittely ja yrittdajien kommentit vakuuttivat minut siita, etta taméa voi-
si toimia myos Paivahoito Ronjassa. Koulutustilaisuuden jalkeen pohdimme yrit-
tajan kanssa asiaa ja tulimme siihen tulokseen, ettéa sdhkdinen taloudenhallinta-

jarjestelmé on parempi vaihtoehto kuin vanhojen ohjelmien paivitys.

Sahkdisen taloushallintojarjestelman kayttéonotto Paivahoito Ronjassa lahti
etenem&an varsin nopeasti tilitoimiston jarjestaman infotilaisuuden jalkeen. Info-
tilaisuus jarjestettiin joulukuun alkupuolella 2016, ja Procountor-jarjestelma kayt-
toonotettiin Paivahoito Ronjassa tammikuun alussa 2017. Uuden jarjestelméan
kayttoonotto heti tammikuun alussa oli luontevaa, kun tilikauden vaihtuminen oli
samaan aikaan. Jarjestelman kayttéonotto on myés mahdollista tehda kesken
tilikauden. Vaikka aikataulu oli tiukka, niin uusi tilikausi paastiin aloittamaan uu-

den jarjestelman kanssa.
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4.2 Procountor-taloushallinto-ohjelmisto

Erilaisia sdhkoisen taloushallinnon ohjelmistoja on nykyaan tarjolla paljon. Alan
kirjallisuudessa annetaan neuvoja ja ohjeita, mita pitda ottaa huomioon valitta-
essa Yyritykselle taloushallintojarjestelmaa ja kuinka prosessia vieddan eteen-
pain. Paivahoito Ronjan kohdalla ohjelmisto valinnan suoritti tilitoimisto. Paiva-
hoito Ronja on ollut nykyisen tilitoimiston asiakkaana yrityksen perustamisesta
|&htien ja on ollut tilitoimiston palveluihin tyytyvainen. Koska tilitoimisto on valin-
nut omaan kayttéoénsa Procountor-taloushallinto-ohjelmiston, niin yhteistyén su-
juvuuden kannalta on jarkevaa, ettd asiakkaatkin kayttavat samaa jarjestelmaa.

Paivahoito Ronjan kohdalla ei edes harkittu muuta ohjelmistoa.

Procountor-taloushallinto on taysin sahkoéisen taloushallinnon mahdollistava oh-
jelmisto. Ohjelmisto on toteutettu pilvipalveluna ja sitd voidaan kayttaa ajasta ja
paikasta riippumatta niin tietokoneella kuin mobiililaitteellakin. Procountor-
taloushallinto-ohjelmisto mahdollistaa yritykselle koko taloushallinnon hoitami-
sen yhdellda ja samalla ohjelmalla. Tilitoimistoille sama ohjelmisto kdy myds
asiakasyrityksen kirjanpidon hoitamiseen. Ohjelmiston yhtena ominaisuutena on
yhteiskaytto tilitoimiston ja sen asiakasyrityksen valilla. Yhteiskaytt6 mahdollis-
taa kirjanpitgjan paasyn omilla tunnuksillaan kasiksi samoihin tietoihin ja raport-

teihin asiakasyrityksen kanssa. (Procountor 2017a.)

4.3 Procountorin kayttéonotto yrityksessa

Jarjestelmantoimittaja ja tilitoimisto tekivat Procountorin kayttéonoton yritykses-
séa varsin helpoksi. Ohjelmiston tilaussopimuksen ja muutaman valtakirjan alle-
kirjoittamisen jalkeen tilitoimisto hoiti kaikki tarvittavat asiat siten, etta yritykselle
jai ainoastaan ohjelmiston kayton aloittaminen. Sopimusasiat laitettiin kuntoon
melko pian siitd, kun paatds siirtya sahkoiseen taloushallintojarjestelmaan oli

tehty. Sopimuksen teolla oli kiire, koska vuodenvaihe ja joulunpyhat lahestyivat.
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Jarjestelman kayttoonotto vaati kuitenkin jarjestelméantoimittajalta ja tilitoimistol-
ta paljon esivalmisteluja. Ohjelmiston tilaussopimukseen sisaltyi valtakirja, jolla
jarjestelman toimittaja valtuutettiin tekemé&an kaikki tarvittavat tekniset toimenpi-
teet, jotta verkkolaskujen, viranomaisilmoitusten ja muiden sahkoisten aineisto-
jen lahettaminen ja vastaanottaminen mahdollistetaan. Tilitoimisto tarvitsi séh-
koisen asioinnin valtakirjan ja valtakirjan maksuliikennesopimuksen tekemiseen
pankin kanssa. Sahkoisen asioinnin valtakirjalla annetaan asianhoitajalle, tassa
tapauksessa tilitoimistolle, valtuutus asioida p&amiehen puolesta sahkoisissa
asiointi palveluissa (Verohallinto, 2017b). Sahkaisilla asiointipalveluilla tarkoite-

taan tassa yhteydessa veroviranomaisille annettavia ilmoituksia.

Kun Procountor oli toimintavalmis, jarjesti tilitoimisto pikakurssin jarjestelméan
kayttoon. Jarjestelman kaytonopettelussa isona apuna oli Procountorin kattava
tukisivusto, jossa neuvotaan jarjestelméan eri toimintoja videoiden avulla. Pro-
countoriin kuuluu puhelintuki, joka toimii myo6s erittéain hyvin. Yrityksessa Pro-
countor-ohjelmiston kayttoonoton aikataulu maaraytyi tulevien tapahtumien pe-
rusteella seuraavasti: Paivahoito Ronjassa palkanmaksu tapahtuu kuukauden
puolivalissa ja laskujen lahetys aina kuukauden lopussa, joten palkansaajien ja
palkanmaksuun liittyvien tietojen taytyi olla jarjestelméssa viikon kaksi puoliva-
lin mennessa ja asiakasrekisterit, tuoterekisterit ja muu laskutukseen liittyva tie-
to viimeistaan viikon nelja aikana. Kiireellisimpana tyéna oli ostolaskujen saa-
minen sahkdisena jarjestelmaan ja jo saapuneiden laskujen skannaaminen.
Saapuneiden laskujen skannaaminen jarjestelmadn ensimmaisené oli tarkeaa
siksi, ettd laskut saadaan maksettua jarjestelman kautta, eika aikaisemmalla ta-
valla verkkopankissa. Samalla kirjanpito pysyi ajan tasalla. Seuraavassa on

osaprosesseittain kerrottu yrityksessa tehdyista toimenpiteista.

4.4 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessin sdhkdistamista varten kaikille tavaran- ja palveluntoimittajil-
le lahetettiin tiedote laskutusosoitteen muutoksesta. Tiedotteessa yhteistyo-

kumppaneille kerrottiin siirtymisesta Procountor-taloushallintojarjestelmaan ja
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mahdollisuudesta ottaa vastaan verkkolaskuja. Tavaran- ja palveluntoimittajia
pyydettiin ensisijaisesti lahettamaan yritykselle tulevat ostolaskut verkkolaskui-
na, mutta jos toimittaja ei pysty lahettamaan verkkolaskua, han voi lahettaa pa-
perilaskun skannauspalveluun, josta lasku tulee sitten jarjestelmaan sahkdise-
na. Kolmas vaihtoehto on sahkopostilasku, joka myds menee skannauspalvelun

kautta.

Ostolaskujen séhkoistaminen Paivahoito Ronjassa onnistui hyvin. Talla hetkella
kaikki laskut tulevat sahkoisind suoraan jarjestelmaan. Suurin vaikeus oli mat-
kapuhelinoperaattorilta tulevan laskun saaminen sahkoisend. Matkapuhelinope-
raattori lahettaa yksityishenkilon laskun suoraan verkkopankkiin, mutta jostain
syysta yrittdjan laskun saaminen séhkdisena suoraan jarjestelmaan oli vaikeaa.
Tama oli mielestani varsin erikoinen prosessi, koska matkapuhelinoperaattori
kehottaa verkkosivuillaan asiakkaita verkkolaskun tai nettilaskun kayttéonottoon
ja perii paperilaskusta lisdmaksun. Monen asiakaspalvelupuhelun ja s&hkdpos-
tin jalkeen tamakin lasku saatiin séhkdisend. Samalla poistui paperilaskun toimi-

tuksesta tuleva lisaveloitus.

Sahkdistamisen myota Paivahoito Ronjan ostolaskuprosessi muuttui paperitto-
maksi. Ennen kaikki laskut saapuivat paperisena, osa paivakodin osoitteeseen
ja osa kotiosoitteeseen. Laskuja sailytettiin kotitoimistossa maksettavien lasku-
jen pinossa ja maksaminen tapahtui verkkopankin kautta erédpaivien mukaan.
Nykyaan kaikki laskut on saatu tulemaan séhkodisend suoraan jarjestelmaan,
jossa ne hyvaksytdan ja laitetaan maksuun erédpaivan mukaisesti. Sahkoisen
jarjestelmén suuri etu on, etta laskut voi hyvaksya ja laittaa maksuun vaikka heti
niiden saavuttua ja jarjestelma siirtdd ne automaattisesti erapaivana pankkiin ja
hoitaa maksun. Enaa yrittdjan ei tarvitse seurata erapaivia laskunipusta, vaan
voi vaikka kerran viikossa kayda jarjestelmassa katsomassa saapuneet laskut,
hyvaksya ne ja laittaa maksuun. Toinen hyva asia séhkoisessa ostolaskukasit-
telyssa on, etta laskuja ei enaa tarvitse toimittaa tilitoimistoon kirjanpidon teke-
mista varten, vaan laskut ovat heti saapumisen jalkeen tilitoimiston kaytettavis-
sa kirjapidon tekemistd varten. Kolmas merkittdva asia on, ettd yhdella
silmayksella nakyvat kaikki sisalla olevat ostolaskut ja sé&hkodisen arkistoinnin
johdosta vanhoja jo maksettuja laskuja on helppo hakea, jos on tarve.
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4.5 Myyntilaskuprosessi

Myyntilaskutusprosessiin tuli laskujen laadinnan osalta hieman takapakkia enti-
seen jarjestelmaan verrattuna, mutta kokonaisuutena myyntilaskutusprosessi
parani tuntuvasti. Aikaisemmassa jarjestelmassa laskujen laatiminen ja tulos-
taminen oli varsin yksinkertaista, koska asiakasrekisteri ja laskupohja oli laadittu
Excel -taulukkolaskentaohjelmalla. Excelilla tehdyn asiakasrekisterin ja lasku-
pohjan muokkaaminen oli helppoa ja laskujen tulostus onnistui parilla napinpai-
nalluksella. Tarvittaessa laskupohjan pystyi helposti muokkaamaan yrityksen
nakoiseksi ja jos asiakkaalla oli jotain erityistoiveita laskun suhteen, senkin te-
keminen kavi vaivattomasti. Procountor-jarjestelméssa on kaytossa kaksi perus-
laskupohjamallia ja niité ei voi itse muokata. Mikali haluaa muunlaisen lasku-

pohjan kun perusmalli, niin sen voi tilata jarjestelman toimittajalta lisimaksusta.

Siirryttaessa Procountor -ohjelmaan myyntilaskuprosessi alkoi asiakasrekisterin
ja tuoterekisterin laadinnalla. Asiakas- ja tuoterekisterin olisi voinut tehda myds
jarjestelman toimittajan avustuksella, jolloin he olisivat skannanneet Excel tau-
lukossa olleet tuote- ja asiakastiedot jarjestelmaan. Paivahoito Ronjan asiakas-
ja tuoterekisteri oli sen verran pieni, etta katsoin helpommaksi kirjoittaa ne jar-
jestelméaan itse ja samalla pystyimme yrittdjan kanssa tarkistamaan asiakas- ja
tuotetietojen oikeellisuudet. Laskutus Procountor-ohjelmalla on hyvin saman-
laista kuin monilla laskutus ohjelmilla. Ensin valitaan asiakasrekisterista asiakas
ja tuoterekisterista tuotteet ja sitten ne lahetetddn eteenpain valittua lahetysta-
paa kayttden. Sahkdisen jarjestelman etuina entiseen verrattuna on laskujen
maksun seuranta ja automaattinen kuittautuminen jarjestelmaan sitd mukaa kun
asiakas maksaa laskun. Jarjestelmasta nakee myds heti maksujen viivastymi-

sen ja jos on tarvetta, perintdlaskun laatiminen onnistuu helposti.

Paivahoitopalvelun laskutus yksityisella palvelusektorilla tapahtuu kunnan
myontaman varhaiskasvatuksen palvelusetelin mukaan. Varhaiskasvatuksen

palveluseteli on kunnan myontama tuki lapsen vanhemmille, jota perhe voi ha-
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kea, kun he valitsevat yksityisen paivahoidon kunnallisen paivahoidon sijaan.
Vaikka lapsen vanhemmat hakevat palvelusetelia, niin se maksetaan kuitenkin
palveluntuottajalle. Lapsen vanhemmille ja& maksettavaksi vain palvelusetelin
omavastuuosuus, joka maaritelladn varhaiskasvatuksen asiakasmaksulain mu-
kaan ja on sama kuin kunnallisessa paivahoidossa. (Kontiolahden kunta 2017.)
Laskutus paivahoito Ronjassa tapahtuukin siten, ettd omavastuuosuus peritaan
lasten vanhemmilta ja muu osuus kunnalta. Tuoterekisteriin tAmé& vaikuttaa si-

ten, etta sama tuote joudutaan perustamaan kahteen kertaan.

Paivahoito Ronjan myytava tuote on paivahoitopalvelu ja paivahoidon laskutus
suoritetaan kunnan myontaman palvelusetelin mukaan. Laskutusta helpotta-
maan laadin Paivahoito Ronjan laskut siten, etta jokaisen asiakkaan alla on ole-
tustuotteena heidan hoidossa olevat lapsensa ja kunnalle menevassa laskussa
kaikki hoidossa olevat lapset. Tama nopeuttaa laskutusta merkittavasti, kun las-
kua kirjoitettaessa ei tarvitse jokaista tuotetta erikseen laskulle hakea. Myynti-
laskut on mahdollista lahettaa verkkolaskuna, sédhkdpostilaskuna, tulostuspalve-
lun kautta paperilaskuna tai tulostaa itse ja postittaa. Paivahoito Ronjassa viela
talla hetkella vanhemmille menevat laskut tulostetaan itse ja jaetaan asiakkaille
suoraan kateen. TAma on yrityksessa koettu hyvaksi tavaksi ja sitd on viela tois-
taiseksi paatetty jatkaa. Kuntaan meneva lasku postitetaan myos itse, koska
siihen on lisattava liitteita, joiden on oltava alkuperaisia. Jarjestelmasta onnistuu
myos liitteellisten laskujen lahetys, mutta kunta haluaa paperilaskun tietotur-

vasyihin vedoten.

4.6 Matka- ja kululaskuprosessi

Matkalaskuja Paivahoito Ronjalla on ollut hyvin vahan, jos ollenkaan. Varsinai-
sia tydmatkoja ei yrityksessa ole ollut tarvetta tehd&, joten aikaisemmin matka-
laskuprosessia kaytanndssa ei ole ollut ollenkaan. Sahkdinen jarjestelma mah-
dollistaa matkalaskujen tekemisen suhteellisen vaivattomasti, joten jatkossa
yrittdja tulee tekemaan matkalaskut paivakodin ruoka-ostoksien tekemisesta ja

muusta yritystoimintaan liittyvistd matkoista. Ennen nama matkakulut on vahen-
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netty henkilokohtaisessa verotuksessa. Séahkdisen jarjestelman avulla ndméakin

kulut saadaan yritysverotukseen.

Kululaskuja yrityksessa syntyy paljon, koska ruoka ja yritystoimintaan liittyvat
muut ostokset maksetaan yrityksen pankkikortilla tai kateisella. Ennen kaikki
kuitit sailytettiin ja toimitettiin kuukausittain tilitoimistoon jatkokasittelya varten.
Nyt yrittajalla on kaytdéssa Procountor Mobile, joka on kuittien skannaussovellus
matkapuhelimessa. Procountor Mobilella ostokuitin voi valokuvata heti ostota-
pahtuman yhteydessa, eika kuittia enaa sen jalkeen tarvitse sailyttaa. Sovelluk-
sessa on mahdollista lisata valokuvatun kuitin mukaan tarkentavia tietoja osto-
tapahtumasta. Kuvaamisen jalkeen kuva siirtyy Procountor -jarjestelmaan ja on
liitettavissa esimerkiksi matkalaskuun tai suoraan tiliotteelle kohdistamista var-
ten. Tama matkapuhelinsovellus on loistava, enda kuitteja ei tarvitse valokopi-
oida sailymisen takia, eika niita tarvitse sailyttaa ja toimittaa tilitoimistoon, vaan
kuitti arkistoituu heti kuvaamisen jalkeen suoraan jarjestelmééan. Nyt kaikki kuitit
tulevat kirjanpitoon, eivatka katoa. Ainoa huono puoli sovelluksessa on monisi-
vuisen kuitin kuvaaminen. Monisivuisen kuitin kaikki sivut taytyy kuvata erikseen
ja ne tulevat omiksi kuvikseen, eika niitd pysty yhdistamaan yhdeksi tiedostoksi

edes Procountor-taloushallintojarjestelmassa.

4.7 Maksuliikenne- ja kassanhallintaprosessi

Procountor-ohjelmistossa on varsin kattavat maksuliikenneominaisuudet. Mak-
suliikenteen toimintaan saattaminen vaatii yritykseltd pankkiyhteysvaltuutuksen
tekemisen pankin kanssa. Valtuutuksessa pankki antaa tunnisteet ja avaa tarvit-
tavat yhteydet, jotta Procountorilla padstdan hoitamaan yrityksen pankkiasioita.
Pankkiyhteysvaltuutuksella pankki ja yrittdja antavat Procountorille luvan suorit-
taa automaattisesti ennalta sovitut maksuliikennetoimenpiteet, kuten tilisiirrot,
valuuttamaksut, palkkojen maksut ja tiliotteiden seka viitesiirtojen noudot. Mak-
suliikenteen vadlitysohjelmana Procountor kayttdd OpusCapita Oy -
rahaliikennejarjestelm&a. (Procountor 2017b.) Pankkiyhteysvaltuutuksen hake-

minen ja maksuliikenteen toimintaan saattaminen kuului tilitoimiston tehtéaviin.
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Paivahoito Ronjan maksuliikennejarjestelman kayttéonotossa oli hieman on-
gelmia alussa, koska jarjestelmasta maksuun laitetut ostolaskut eivat lahteneet-
k&dan eteenpain ja laskut jaivat maksamatta. Selvitellessani ongelmaa tilitoimis-
ton, Procountorin ja pankin kanssa viaksi paljastui virheellinen maksatustunnus.
Haastetta vian selvitykseen toi toimijoiden erilaiset nimitykset samalle asialle.
Pankki kayttdd tunnuksesta nimitysta maksatustunnus, Procountorin -ohjeessa
puhutaan maksuliikennetunnuksesta ja itse ohjelmassa tunnus kirjataan koh-

taan liikketunnus.

Procountorin myotéa yrityksen maksuliikenne- ja kassanhallintaprosessi muuttui
taysin. Maksuliikenne ja kassanhallinta nivoutuvat hyvin yhteen muiden osapro-
sessien kanssa ja samalla se helpottaa merkittavasti yrityksen rahaliikenteen
seuraamista ja hoitamista. Aiemmin kaikki maksutapahtumat, kuten ostolasku-
jen ja palkkojen maksu, tapahtui manuaalisesti verkkopankin kautta. Jokainen
lasku kirjattiin verkkopankkiin erikseen, joko viivakoodinlukijalla tai kasin kirjoit-
tamalla. Myyntilaskuissa viitteend oli asiakkaan nimi ja saapuvien maksujen
seuranta tapahtui verkkopankin tiliotteiden kautta. Tiliotetapahtumista seurattiin
kaikkea yrityksen rahaliikennettda. Procountorissa-jarjestelmé tekee automaatti-
sesti osto- ja myyntilaskuihin sekd palkanmaksuihin tunnistetiedot, joiden avulla
ne kohdistuvat tiliotetapahtumiin. Tiliotteet tulevat jarjestelmaan paivittain ja jar-
jestelman paasivulta nakee monenlaista tarkeaa tietoa yrityksen rahaliikentees-

ta.

4.8 Palkkakirjanpitoprosessi

Hyvin usein pienyrittdjat ulkoistavat palkanlaskennan tilitoimistolle (Helanto ym.
2013, 47). Taman ymmartaa hyvin, jos yrittaja ei ole perehtynyt ammattilaisille
tarkoitettuihin palkanlaskentaohjelmiin. Palkanlaskenta Procountorissa ei tuota
ongelmia palkanlaskennan ammattilaisille, mutta niille jotka eivat ole ammatti-
laisille tarkoitettua palkanlaskentaohjelmaa kayttanyt, se voi aluksi olla hieman

hankala kayttaa. Paivahoito Ronjassa palkanlaskenta suoritetaan itse, mutta
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tyonantajasuorituksien ilmoittamisen on ulkoistettu tilitoimistolle. Palkanlaskenta
Procountorilla ei ole vaikeaa sen jalkeen, kun ymmartaa miten ohjelma toimii ja
miten eri palkkalajit kayttaytyvat ohjelmassa. Procountorin myota yrityksen pal-
kanlaskenta muuttui ammattimaisemmaksi. Ohjelman hyvat raportointiominai-
suudet mahdollistavat erilaisien raporttien ajon hyvin vaivattomasti. Samalla yri-
tyksen  palkkakirjanpitoprosessi  muuttui  taysin  paperittomaksi,  kun
palkkalaskelmat lahetetaan tyotekijoille sahkdisina ja tilitoimisto saa tarvitse-

mansa tiedot suoraan jarjestelmasta.

Paivahoito Ronjan ensimmainen palkanlaskenta tuotti hieman paanvaivaa. On-
gelmia aiheutti uusi ohjelma ja jarjestelmatoimittajan toimesta péaivitetyt sosiaa-
livakuutusmaksuprosentit. Paivahoito Ronjassa palkat maksetaan jalkikateen
kuukauden 14. paivana, eli joulukuun palkat maksetaan tammikuun 14. paivana
ja tammikuun palkat helmikuun 14. paivana jne. Meidan piti tammikuussa las-
kea joulukuun palkat vuoden 2016 prosenteilla, mutta jarjestelméssa oli uudet
vuoden 2017 sosiaalivakuutusmaksuprosentit.

Jarjestelma mahdollistaa tydnantajan sosiaaliturvamaksuprosenttien muuttami-
sen, mutta ei tyotekijan. Procountorin palkanlaskentaohjeen mukaan prosent-
tien muutos myds tyotekijoiden kohdalla pitaisi olla mahdollista, mutta kaytan-
ndssa nain ei ollut. Procountorin asiakastuessakin annettiin aluksi sama ohje
kuin palkanlaskentaohjeessa. Pienen keskustelun jalkeen asiakastuki neuvoi
kuitenkin tekemaan oikaisun palkkalajien kautta. Jarjestelmatoimittajan tekemat
automaattiset paivitykset ovat todella hyva asia kayttajan kannalta, koska silloin
kayttajan ei tarvitse pohtia, ovatko prosentit oikein vai ei. Toisaalta jos samaa
ongelmaa ovat joutuneet pohtimaan muutkin kayttajat, niin mietityttda, miksi

tyontekijaprosenttien tilapainen muuttaminen on estetty.

Paivahoito Ronjassa palkkalaskelmat tehtiin ennen Procountoria Excel-
taulukkolaskentaohjelmalla. Entisen jarjestelm&n ongelmana oli vuosiansioiden,
tyOnantaja- ja tyontekijamaksujen paivitys ja tallennus, jotka taytyi tehda manu-
aalisesti. Tybnantajasuorituksien laskenta ja maksu suoritettiin myds manuaali-

sesti. Procountorissa tarvittava tyOnantajasuoritusten maara saadaan helposti
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eika sita tarvitse erikseen laskea. Tydnantajasuoritusten ilmoittaminenkin tapah-

tuu suoraan jarjestelman kautta.

4.9 Paakirjapito- ja raportointiprosessi

Paivahoito Ronjassa paékirjapito on kokonaan ulkoistettu tilitoimistolle. Yhteis-
kayttojarjestelma mahdollistaa joidenkin asioiden omatoimisen hoitamisen, mut-
ta tdssa vaiheessa on parempi, etta tilitoimisto hoitaa koko prosessin. Koska
sahkoinen taloushallinto mahdollistaa yrityksen taloushallinnon ulkoistamisen
helposti, niin Paivahoito Ronjankin tapauksessa ulkoistettiin joitain tehtéavia, mi-
ta yrittdja on aikaisemmin tehnyt itse. Tilitoimistolle ulkoistettiin kausiveroilmoi-
tuksien tekeminen ja yleisesti ottaen kaikki viranomaisilmoittaminen, nain yritta-
ja voi keskittya yrityksen vydinliiketoimintaa. Paivahoito Ronjan siirtyminen
sahkoisen taloushallinnon kayttajaksi tehosti paékirjapitoprosessia huomatta-

vasti.

Sahkdinen taloushallinto tarjoaa mahdollisuudet monenlaiseen raportointiin. Vi-
ranomaisraportointi saadaan suoraan jarjestelmasta tekemaétta ylimaaraisia kir-
jauksia ja laskelmia. Jarjestelmasta on suoraan nahtavissa yrityksen liikevaihto
ja liikevoitto numeerisina seka graafisena esityksené heti aloitussivulla. Myynti-
ja ostolaskuista sekéa palkoista saadaan kattavat raportit. Edella mainittujen li-
saksi jarjestelmasta voidaan hakea vield kirjapito-, budjetti- ja maksuraportit.
Varsinaisesti jarjestelman tarjoamaan raportointiin ei yrityksesséa viela ole paljoa
keritty perehtymaan, koska jarjestelman kayttoonotto ja opinnaytetydn kirjoitta-
minen on vienyt aikaa. Procountorin my6ta yrityksen raportointi on parantunut
huomattavasti, koska edellisen jarjestelman aikaan ainoat raportit olivat tulos-

laskelma ja tase.
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4.10 Kehittamistyon yhteenveto

Paivahoito Ronjan talouden kehittdmistyd onnistui yli odotuksien. Kehitystyon
alkaessa ajattelin, ettd sahkdisella taloudenhallintajarjestelmalla saisimme kor-
jattua vanhaa jarjestelmaéa vaivanneet ongelmat, eli seurannan puuttumisen ja
manuaalisissa tallennuksissa mahdollisesti syntyvat virheet. Mielessani ei silloin
kaynyt, mita muuta hyotya ohjelmistosta yritykselle voisi olla. Tahan mennessa
ohjelmisto on ollut yrityksen kayttssa nelja kuukautta ja jarjestelmaéan alkaa ker-
tya tietoa yrityksen taloudesta. Kertynyt tieto mahdollistaa erilaisten raporttien
ajamisen ja yrityksen kehittdmisen jarjestelmastd saatavien tietojen pohjalta.
Sahkdisen jarjestelman myota myos yrityksen myynti- ja ostolaskujen seuranta
on parantunut merkittvasti. Ostolaskujen paremman seurannan myo6ta yrityk-
sessa on jo nyt syntynyt saasttja. Lahes reaaliajassa kulkevan kirjanpidon ja
hyvien raportointiominaisuuksien myodta myads tilitoimisto on pystynyt paremmin
reagoimaan yrityksen taloudellista tilaa koskeviin asioihin. Yrityksessa pohdi-

taankin jo seuraavaa kehitysaskelta, yritysmuodon muutosta.

5 Pohdinta

Paivahoito Ronjan talouden seuranta, laskutus ja palkanlaskenta olivat varsin
vaatimattomalla tasolla lahtotilanteessa. Lisaantyneen laskutuksen, digitalisoi-
tuvan viranomaisilmoituksien ja puuttuvan seurannan vuoksi jotain oli tehtava
yrityksen edun vuoksi. Tama saikin meidat yrittdjan kanssa pohtimaan yrityksen
taloushallinnon kehittamista. Yhten& vaihtoehtona oli automaation lisdaminen
vanhaan Excelilla toteutettuun jarjestelmaan ja samalla ohjelmien péivitys vas-
taamaan tdmé&n paivan tarpeita. Toisena vaihtoehtona oli sahkdinen taloushal-
lintojarjestelma. Paivahoito Ronjassa paadyttiin séhkoiseen taloushallintoon ja
neljan kuukauden kayton jalkeen valinta on todettu erittdin onnistuneeksi. Van-
han jarjestelman paivityksella ei olisi pystytty saavuttamaan samanlaisia hyo6tyja

yritykselle, kuin mita sahkoéinen taloushallinto jarjestelma nyt tuo.
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Opinnaytetyon toiminnallinen osuus on yritykselle merkittdva uudistus ja tuo yri-
tyksen taloushallintoon aivan uutta ryhtia. Séahkoisen taloushallintojarjestelman
kayttoonotto yrityksessa olisi ollut melko haastava tehtava yrittajalle ilman tata
opinnaytetyota. Yrittdja olisi varmasti pystynyt sen tekemaan itsekin yhdessa tili-
toimiston kanssa, mutta todennakdisesti se olisi vaatinut pitkid iltoja tyopaivien
jalkeen. Opinnaytetyon tavoitteena oli séhkdisen taloushallinnon kayttéonotto
yrityksessa ja yrittdjan kouluttaminen jarjestelman kayttoon. Tavoitteet tulivat
saavutetuiksi, ohjelmisto on tuotantokaytdssa ja yrittdja osaa sita kayttaa. Vaik-
ka yrittdja osaa jarjestelmaa kayttaa, niin kaytannéssa miné hoidan talla hetkel-
l& taloushallinnon yrityksen sisélla. Tama jarjestely helpottaa yrittdjan arkea
merkittavasti ja samalla antaa minulle lisaa kokemusta sahkoisesta taloushal-

linnosta ja nain parantaa tyollistymismahdollisuuksiani taloushallinnon alalla.

Opinnaytetyd on tehty pienyrittdjan nakdkulmasta. Teoriaosuudessa olen tuonut
pienyrittajélle tietoa taloushallinnon eri prosesseita ja niiden sisallosta. Samalla
olen tuonut esille perinteisen taloushallinnon ja sahkdisen taloushallinnon eroja.
Pienyrityksissa voidaan ajatella, etta sdhkoinen taloushallinto on kallis eika sita
siitd syysta hankita yritykseen. Itsellanikin oli samanlaisia ajatuksia projektin
alussa. Taméan opinnadytetyon johdosta paremmin asiaan perehtyneend voin
sanoa, ettd sdhkoinen taloushallinto on varsin kustannustehokas ratkaisu pien-
yrityksille. Sen avulla yrittdjan taloushallinnon tydtehtavat nopeutuvat merkitta-
vasti ja yrittdjalle jaa enemman aikaa itse liiketoiminnan hoitamiseen. Pilvipalve-
luna toteutetulla jarjestelmalla yrittdja voi hoitaa yrityksen asioita ajasta ja
paikasta riippumatta eiké ole en&é sidottuna kiinteasti yrityksen toimistoon. Jar-
jestelman ansiosta mydos tilitoimistossa tyéskentelevien tyonkuva muuttuu. Tili-
toimiston ammattilaisilta jaa tietojen manuaalinen tallennusty6 pois, ja he voivat
keskittdd voimavaroja esimerkiksi asiakasyrittajan liiketoiminnan kehittdamiseen.
Pienyrittajalle tama tarkoittaa kustannussaastéd peruskirjanpidon kustannuksis-

sa.

Etsiessani opinnaytetydn aihetta halusin, etta opinnaytetydlla olisi jokin merki-
tys. Tyon tulisi olla hyddyllinen itselleni seké jollekin toiselle osapuolelle ja sen
taytyi tukea ammatillista kehitystani. Paivahoito Ronjan projektissa nama kaikki
toteutuivat. Tyoelamassa ollessani olen kayttanyt suurille yrityksille raataloityja
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tuotannonohjaus- ja taloushallinto-ohjelmia, mutta en koskaan aikaisemmin
Procountorin tyyppistad sahkoisen taloushallinnonjarjestelméaa. Koska pilvipalve-
luna tarjottavat sahkoéisen taloushallinnon ohjelmistot ovat nykyaan laajalti yri-
tyksien ja tilitoimistojen kaytossa, uskonkin tasta projektista olevan minulle pal-

jon hyotya tulevaisuudessa.
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