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Tama opinnaytetyd kasittelee taloushallinnon prosesseja syventyen reskontrienhoitoon ja
laskuttamiseen. Opinnaytetyd on tehty toimeksiantona hotelli- ja ravintola-alalla toimivalle
yritykselle Luisu Oy:lle. Tydn ensisijaisena tavoitteena oli luoda myyntilaskutuksen ja
myyntireskontran opas yrityksen sisaiseen kayttoon.

Opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetydna, jossa kohdeyritykselle laadittiin
heidan kaytdssdan olevaan Hotellinxin varausjarjestelmaan myyntilaskutuksen ja
myyntireskontran perusteiden opas. Opas toteutettiin hydédyntamalla omaa tydkokemusta ja
erilaisten koulutuksien avulla. Opinnaytetydn opas sisaltdd perusteet Kkyseisista
prosesseista.

Opinnaytetyo oli jaettu rakenteeltaan kahteen osaan, jotka olivat teoriaosuus ja teoriaan
pohjautuva opas. Opinnaytetydon teoriaosuus kasittelee taloushallinnon prosesseja.
Yksityiskohtaisemmin tydssa kasitellddn reskontria ja laskutusta. Teoriaosuuden
lahdemateriaalina kaytettiin paaosin aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta.

Tyon tuloksena saatiin valmis myyntilaskutus- ja myyntireskontraopas. Opas toteutettiin
kohdeyrityksen toiveiden mukaisesti. Opas otettiin kayttéon kevaalla 2019. Oppaan avulla
pystytdan  perehdyttamaan uusi tyontekija  yrityksen  myyntilaskutukseen ja
myyntireskontraan.

Avainsanat taloushallinto, ostoreskontra, myyntireskontra
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This thesis deals with financial management processes looking in debth into sales and
purchases ledgering. The thesis was comissioned by Luisu Oy which operates in the hotel
and restaurant industry. The primary purpose of the thesis was to prepare a sales invoicing
and sales ledger manual for the Luisu Oy’s internal use.

The thesis was carried out as a project based thesis, where the company was made a sales
invoice and sales ledger manual for Hotellinx booking system. The guide was implemented
using the author’'s own work experience and through various training sessions. The manual
covers operations and procedures dealing with sales invoicing and sales ledger.

The structure of the thesis was divided into two different parts which included the
theoretical part and the manual based on it. In the theory part the main processes of
financial administration were divided into smaller parts that were each studied in detail.
The invoicing and the ledger are dealt with in more detail.

The outcome of the thesis is a manual for sales invoicing and sales ledger. This manual is
in line with the wishes and instructions of the client company. The manual was taken into
use in the spring 2019. This manual will help new employees to familiarize themselves with
sales invoicing and sales ledger.

Keywords financial management, purchase invoicing, sales invoicing
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1 Johdanto

Lapin matkailu on kasvanut viime vuosina huomattavasti, ja se on alueella toimivien
yritysten merkittdvimpia elinkeinoja talla hetkella. Vuonna 2019 helmikuussa Lapissa
yopymisia kirjattiin 388 000, joista suomalaisia oli 105 000 ja ulkomaalaisia 283 000.
Yhteensa yopymisten maara kasvoi vime vuoteen verrattuna nelja prosenttia. (Visiittori
2019.) Viime vuonna (2018) Lapissa kavi 1,4 miljoonaa kotimaan- ja 1,2 miljoonaa
ulkomaanmatkailijaa. (Satakunnan kansa 2019.) Tama rajahdysmainen kasvu on
mahdollisesti aiheuttanut sen, etta moni yritys on kasvanut ja heidan on pitanyt muuttaa

taloushallinnon jarjestelmiansa sopivimmiksi heidan liiketoimintaansa.

Yritykset joutuvat useasti pohtimaan taloushallinnon uudelleen jarjestamista esimerkiksi
tilanteissa, joissa taloushallinnon ohjelmistot joudutaan uusimaan. Uudelleen
jarjestdminen voi aiheuttaa yritykselle suuria muutoksia ja uudelleen opettelemista.
Yritysten tuleekin tana paivana pystya muuttumaan jatkuvan teknologistumisen myoéta.
(Koivumaki & Lindfors 2012, 11.)

1.1 Opinnaytetydn aihe ja tavoite

Tama opinnaytetyo kasittelee taloushallinnon prosesseja syventyen reskontrien hoitoon
ja laskuttamiseen. Aiheen opinnaytetyotani varten sain tydskennellessani 2018 Luisu
Oy:ssa laskutuksen parissa. Toteutin yritykseen mydés samana vuonna
innovaatioprojektin, jossa teimme tutkimusta erilaisista varausjarjestelmista. Yritys on
ottanut uuden varausjarjestelman kayttééon vuoden 2018 syksylla. Uuden
varausjarjestelman mydta taloushallinnon puolella on ilmennyt varausjarjestelman
kaytdssa jonkin verran ongelmia, erityisesti myyntireskontran ja -laskutuksen puolella.
Tama on aiheuttanut yritykselle paljon turhia tyétunteja. Nain ollen yritys pyysi minua
laatimaan heille helppolukuiset ohjeet varausjarjestelman myyntilaskutuksesta ja
myyntireskontrasta, jota he voisivat hyddyntda myohemmin uusien tyontekijoiden

perehdyttamiseen.

Tyon ensisijaisena tavoitteena on laatia yritykselle myyntireskontrasta ja
myyntilaskutuksesta selkeé ja helppokayttdinen opas. Oppaan tarkoituksena olisi esittéa
perusasiat helposti ja selkeasti lukijalle. Oppaan avulla yrityksen henkilékunta kykenisi
perehtymaan vyrityksen myyntireskontraan ja -laskutukseen, seka oppaan avulla

pystyttaisiin perehdyttdmaan uusia tyontekijoitd siihen, miten nama prosessit
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2

jarjestelmassa toimivat. Toissijainen tavoite on kuvata teorian avulla taloushallintoa ja

sen toimivuutta yrityksissa.

Aiheen valinnan perusteena oli halu paasta kehittdamaan omaa osaamistani taloushallin-
non puolella ja paastd hyddyntamaan jo suoritettuja opintojani. Suuntaudun
laskentatoimen ja rahoituksen tradenomiksi, josta olen saanut hyvan pohjatiedon talle

opinnaytetydlle.

1.2 Toimeksiantajan ja ohjelmistotoimittajan esittelyt

Opinnaytetydn toimeksiantajana toimii Luisu Oy, markkinointinimeltdan Levin iglut -
Golden Crown. Yritys on hotelli- ja ravintola-alan yritys ja se on perustettu vuonna
2008. Yrityksen liikeideana on tuottaa korkealaatuista ja elédmyksellista
majoittumista Levin tunturin paalla olevissa lasi-igluissa Utsuvaarassa. Lasi-igluja on
talld hetkelld 24. Taman lisdksi yritykseltd |0ytyy loma-asunto Revontulitalo ja

kotaravintola Aurora Sky.

Yrityksen perustaja on vilppulalainen talousneuvos Tauno Makeld, jolla on pitka ja
menestyksellinen yrittdjan ura takanaan. Toimitusjohtajana toimii tytar Kristiina

Kylmalahti. Yritys on Makelan perheen omistuksessa.

Ohjelmistotoimittajana on Hotellinx, joka on perustettu vuonna 1992. Hotellinx System
Oy on suomalainen majoitus- ja matkailualan tietojarjestelméapalveluita kehittava yritys.
Hotellinx System Oy:lla on Hotellinx Cloud -ohjelmistokokonaisuus, jota Luisu Oy
kayttaa. Hotellinx Cloudista 10ytyy seuraavat moduulit: Point Of Sales -kassajarjestelma,
Front Office, NetReservations -internetvarausmoduuli, Housekeeping-tyokalu ja Task
Management -tehtavienhallintatydkalu. Tassa opinnaytetydssa kaytetaan Point Of Sales

-kassajarjestelmaa ja Front Officea ohjeiden luomiseen. (Hotellinx.)

1.3  Tutkimusmenetelma ja rajaus

Opinnaytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyéna. Tarkoituksena on
toiminnallisen tydprosessiohjeen valmistus, koska tyon paamaarana on oppaan
valmistus ei tassa opinnaytetydssa kayteta tutkimuksellisia menetelmia. (Airaksinen &
Vilkka 2003, 56.) Tieto opinnaytety6ta varten on keratty koulutuksilla, kirjallisuudella ja
omalla tydkokemuksella. Toiminnallinen opinnaytety6 oli mielestani sopivin menetelma

kyseiselle tydlle.
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Opinnaytety6 tulee rajata tiettyyn sivumaaran ja tdman vuoksi opinnaytetyd ei sisalla
kaikkia taloushallinnon prosesseja. (Vilkka & Airaksinen 2003, 43). Tama opinnaytety®
on rajattu keskittymaan paaasiassa taloushallinnon ulkoisen laskentatoimen
prosesseihin. Sisaiseen laskentatoimeen eli johdon laskentatoimeen ei juurikaan
perehdytd tassa opinnaytetydssa, esimerkiksi kontrollit ovat jatetty kokonaan pois.
Toiminnallinen osuus on rajattu keskittymaan tarkeimpiin myyntilaskutuksen ja

myyntireskontran prosesseihin, jotka yritys on maarittanyt.

1.4 Tybn rakenne

Opinnaytetydn teoriaosuus koostuu viidesta paaluvusta. Koko opinnaytetyd muodostu
kahdesta osiosta, raportista ja raportin liitteena olevasta myyntilaskutuksen ja -
reskontranoppaasta. Opinnaytetydn padmaarana on tassa tapauksessa laatia yritykselle
opas. Toiminnallisen opinnaytetyon raportti osuudessa esitetdan viitekehys tyolle, jonka
tarkoituksena on antaa luotettavuutta toiminnalliselle osuudelle ja toimia pikemminkin
apuvalineena. (Vilkka & Airaksinen 2003, 42.)

Taman opinnaytetydon rakenne tarkemmin ottaen koostuu viitekehyksesta, tyon
suunnittelusta ja sen toteuttamisesta seka toiminnallisesta osuudesta. Viitekehyksessa
on kasitelty taloushallintoa ensiksi yleisella tasolla, jonka jalkeen taloushallinto pilkotaan
pienempiin osa-alueisiin, jotta sen tarkasteleminen on lukijalle helpompaa. Osa-alueet,
joita tydn ensimmaisessad osiossa tarkastellaan ovat matka- ja kululaskut,
palkkalaskenta, maksuliikenne ja kassahallinta, kirjanpito, raportointi ja arkistointi. Tyon
toisessa teoriaosuudessa kaydaan reskontrat ja laskutus yksityiskohtaisemmin lapi, silla
opas on tehty naihin prosesseihin. Oppaassa kaydaan myyntilaskutuksen ja

myyntireskontran perustoiminnot 1api.

Opinnaytetydn teoriaosuuden lahdemateriaalina on kaytetty aiheeseen liittyvaa ajan-
kohtaista kirjallisuutta ja Internet lahteitd. Suurin osa lahdemateriaalista on alan
kirjallisuutta. Toiminnallista osuutta varten olen osallistunut Hotellinxin koulutukseen

seka Luisu Oy:n jarjestamaan myyntikoulutukseen.
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2 Yrityksen taloushallinto

2.1 Taloushallinnon maaritelméa

Taloushallinto on yksi tarkeimmista ja valttamattomista yrityksen toiminnan osista.
Taloushallinto on toiminto, jonka avulla muunnetaan yrityksen toiminta taloudelliseen
muotoon ja raportoidaan sen tuloksesta organisaatiolle. Taloushallinnon tarkoituksena
on seurata yrityksen taloudellista tilannetta ja raportoida siitd sen sidosryhmille.
Taloushallinto koostuu prosesseista, datasta, tietojarjestelmista ja ihmisista.
Taloushallinto-termia kaytetaan usein laskentatoimen kirjallisuudessa, mutta harvoin sita
on maaritelty selkeasti. Taloushallinto on hyvin laaja kokonaisuus ja laajempi jarjestelma
kuin pelkka laskentatoimi, ja ndin ollen taloushallinto on hyvin kokonaisvaltainen
jarjestelma. Taloushallinnon lopputuloksena on tarkoitus tuottaa yritykselle
dokumentteja, rahavirtoja ja raportteja. (Lahti & Salminen 2017, 14; Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 92.)

Taloushallinnon avulla yritys pystyy seuraamaan organisaationsa taloudellisia
tapahtumia niin, ettd se pystyy raportoimaan toiminnastaan sidosryhmilleen.
Sidosryhmille raportointi on keskeinen osa taloushallintoa. Taloushallinto tuottaa
informaatiota, joka jaetaan kahteen tarkoitukseltaan erilaiseen informaatioon: ulkoiseen
ja sisdiseen laskentatoimeen. Ulkoisen laskentatoimen tehtavana on luoda informaatiota
yrityksen ulkopuolisille sidosryhmille, kuten tydntekijoille, viranomaisille ja asiakkaille.
Kun sisaisen laskentatoimi keskittyy tuottamaan informaatiota yrityksen johdolle. (Lahti
& Salminen 2017, 16.)

2.2 Taloushallinnon jarjestaminen yrityksissa

Taloushallintoa voidaan hoitaa itse yrityksen sisalla tai vaihtoehtoisesti se voidaan
ulkoistaa kokonaan tai osittain tilitoimistolle, joka hoitaa taloushallinnon toiminnot. Monet
yritykset ovat tana paivana ulkoistaneet taloushallinnon tiettyjen toimintojen, kuten
palkanlaskennan ja kirjanpidon osalta. Ulkoistamisen avulla yritys voi keskittya
ydintoimintaansa. Taman avulla haetaan myo6s kustannussaastdja ja tehokkuutta
taloushallintoon. Useat taloushallinnon palveluja myyvat vyritykset tarjoavat
taloushallinnon palvelujen liséksi ohjelmistoihin liittyvaa palvelua. Silloin tilitoimiston
asiakas pystyy hoitamaan esimerkiksi laskutuksensa tilitoimiston ohjelmalla. Kun
laskutus hoidetaan tilitoimiston ohjelmalla, siirtyvat laskutustiedot automaattisesti

tilitoimistossa hoidettavaan kirjanpitoon. Tilitoimiston valintaan on syyta paneutua
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huolellisesti, silla tilitoimisto on yritykselle hyvin tarkea yhteistydkumppani. (Koivumaki
& Lindfors 2012, 11, 27.)

Yrityksen taloushallinto sisaltaa useita yrityksen toiminnan kannalta olennaisia tehtavia.
Tallaisia tehtavia voivat Kkirjanpidon lisdksi olla esimerkiksi myyntilaskutus,
reskontrienhoito, ostolaskujen maksaminen, matkalaskujen ja kululaskujen hallinta,
palkanlaskenta seka viranomaisilmoitusten laadinta. Eri rutiinien hoitoon tarvitaan
erilaisia ohjelmistoja, kuten reskontrienhoitoon tai laskutuksen.
Ohjelmistokokonaisuudet mahdollistavat yritykselle sen, etta suurin osa taloushallinnon
rutiineista ja osakirjanpidosta voidaan siirtdd automaattisesti paakirjanpitoon.
Ohjelmistokokonaisuuksien avulla kirjanpidossa saastytdan paallekkaiselta tyolta.
(Helanto & Kaisaniemi & Koskinen & Kuntola & Siivola 2013, 12; Lindfors 2011, 21.)

2.3 Digitaalinen ja alykas taloushallinto

Taloushallinto on siirtymassad digitaalisesta taloushallinnosta kohti alykasta
taloushallintoa. Digitaalisella taloushallinnolla tarkoitetaan, etta taloushallinnossa kaikki
materiaali kasitelldan sahkoisesti koko toimintaprosessin ajan. Nain ollen taloushallinnon
prosessien tapahtumat kasitelldadn mahdollisimman automaattisesti ilman paperia.
Esimerkiksi skannaus ei kuulu digitaalisen taloushallinnon prosesseihin, vaan
sdhkodiseen taloushallintoon. S&hkdinen taloushallinto on esiaste digitaalisesta

taloushallinosta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14-15.)

Alykkaassa taloushallinnossa jarjestelméat toimivat automaattisesti. Jarjestelmat luovat
itselleen kasittelysaantoja, tunnistavat ja selvittavat epaselvia tilanteita, tasmayttavat
lopputulokset, analysoivat ja ennustavat tulevaa. Jarjestelmat korvaavat ihmisen
rutiininomaisissa tehtavissa. Alykas taloushallinto mahdollistaa tydntekijéille taysin
uudenlaista ajankayttdéad sekd osaamisen hyddyntamistd, mutta tulee myos vaatimaan
ihmisiltd uudenlaista osaamista. Osa yrityksistd ovat siirtymassa vahitellen alykkaan

taloushallinnon vaiheeseen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 16-17.)
2.4 Taloushallinnon prosessit

Yrityksen taloushallinto koostuu monesta osa-alueesta, ja tasta syysta sita tulee kasitella
pienempind osa-alueina, jotta sen ymmartaminen olisi helpompaa. Yrityksen
taloushallinto voidaan jaotella eri tavoin, esimerkiksi ostolaskuprosessi,

myyntilaskuprosessi, matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta,
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kayttéomaisuuskirjanpito, palkkakirjanpitoprosessi, paakirjanpitoprosessi,
raportointiprosessi, arkistointi ja kontrollit. Taloushallinto koostuu paakirjanpidosta, sen
esiprosesseista, raportoinnista ja arkistoinnista. Kuvio 1 havainnollistaa taloushallinnon

prosessien kokonaisuuden. (Lahti & Salminen 2017, 16—19.)

Raportointi

Ostoreskontra
Myyntireskontra \ / Matkareskontra

Kayttéomaisuus- Rahaliikenne-
reskontra Paakirjanpito jarjestelma
A
Val.hto-omalsuus / \ Projektilaskenta
ja tuotanto
Palkkakirjanpito
Arkistointi

Kuvio 1. Taloushallinnon kokonaisuus. (Lahti & Salminen 2017, 171.)

Taloushallinnon prosessien kokonaisuudesta on tehty kuvio, jossa esitetdan, miten eri
prosessit liittyvat paakirjanpitoon ja muodostavat tatd kautta kokonaisuuden
taloushallinnossa. Kuten kuviosta 1 voidaan nahda, miten taloushallinnon kokonaisuus
muodostuu paakirjanpidosta, sen esiprosesseista, raportoinnista ja arkistoinnista.
Seuraavissa alaluvuissa tullaan avaamaan taloushallinnon kokonaisuus pienempiin osa-
alueisiin. Naiden lukujen tarkoituksena on avata kuviota enemman. (Lahti & Salminen
2017, 171.)

2.4.1 Matka- ja kululasku

Matka- ja kululaskuja syntyy, kun yrityksen tyontekijat matkustavat. Tyontekijat ovat
oikeutettuja saamaan matkakulukorvauksia tydmatkoiltaan. Yleensd kululaskut
muodostuvat, kun tyontekija tekee pienhankintoja omalla rahalla yritykselle. Yleisimpia

korvattavia matka- ja kulukorvauksia ovat esimerkiksi paivarahat, majoituskulut,
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kilometrikorvaukset, taksi-, ja lentoliput. Tydntekijan tulee pystya todistamaan, etta kulut
ovat syntyneet tydmatkalla. TyOntekijan tulee esimerkiksi sailyttaa ostoksista kuitit, jotta

ne voidaan korvata hanelle. (Lahti & Salminen 2017, 101.)

Lahes kaikissa yrityksissa syntyy matka- ja kulukorvauksia. Niiden maksaminen
koskettaa suurta osaa tyontekijoistd. Matka- ja kululaskuprosessi on yleensa tydlas seka
tyontekijan ettd tydnantajan nakokulmasta, silla se sisaltda useita vaiheita kuten,
lomakkeiden tayttamista ja kuittien taltioimista. Prosessi paattyy siind vaiheessa, kun
tapahtuma on kauttaaltaan kasitelty taloushallinnossa ja matka- tai kulukorvaus on
korvattu tyontekijalle. Taman lisaksi tulee tehda tarvittavat kirjaukset paakirjanpitoon.
(Lahti & Salminen 2017, 102.)

2.4.2 Palkkalaskenta

Palkkalaskenta on osa yrityksen henkildstéhallintoa. Kun yritykselld on tydntekijoita,
tulee yrityksen maksaa heille palkkaa. Yritykselld on talldin velvollisuus pitaa
palkkakirjanpitoa. Lainsdadantd ja sopimukset saatelevat Suomessa palkkausta.
Yrityksen koko maarittelee yleensa, miten palkkahallintoa yrityksessa jarjestetaan.
Pienissd ja keskisuurissa yrityksissd se on yleensd osana muuta taloushallintoa.
Suurissa yrityksissd palkkahallinto on erotettu muusta taloushallinnosta osaksi HR-
toimintoja. Yrityksen koosta riippumatta palkkalaskentaprosessilla on tarkea rajapinta
moneen taloushallinnon prosessiin, esimerkiksi raportointiin, paakirjanpitoon ja
maksuliikenteeseen. (Lahti & Salminen 2017, 135-137.)

Palkkakustannukset ovat monesti yritysten suurimpia kulueria. Pienemmissa yrityksissa
palkkalaskentaa hoidetaan niille tarkoitetuilla kirjanpito-ohjelmistoilla, jotka sisaltavat
palkkahallintotoiminnallisuuden. Suuremmat yritykset kayttavat lahes aina erillisia
palkkahallintoon tarkoitettuja ohjelmistoja, jotka on integroitu muihin jarjestelmiin. (Lahti
& Salminen 2017, 136.)

2.4.3 Maksuliikenne ja kassahallinta

Taloushallinnossa maksuliikenne tarkoittaa maksutapahtumien valittamista pankkien
seka yrityksen taloushallintojarjestelmien valilla  ja niiden kasittelya
taloushallintojarjestelmissa. Yrityksella, joka harjoittaa liiketoimintaa, on yleensa

paivittain ulos- ja sisdanpain liikkkuvaa rahaliikennetta. (Lahti & Salminen 2017, 116.)
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Yrityksesta ulospain lahtevat maksut koostetaan yrityksen taloushallintojarjestelmissa ja
lahetetaan taman jalkeen pankkiin. Pankissa pankki tekee maksueran saamista tiedoista
veloitukset yrityksen pankkitililtd. Maksut, jotka tulevat yritykselle, pankki keraa
paivakohtaisesti yhteen. Tieto maksuista valitetaan yritykselle tiliotteilla ja
viitemaksutiedostoina, jonka jalkeen tulleet maksut voidaan kuitata avoimia
tilitapahtumia vastaan. (Lahti & Salminen 2017, 116.)

Maksuliikennettd  hallinnoidaan  yrityksissa erilaisilla  jarjestelmilld.  Monissa
taloushallinnonjarjestelmissa on oma Banking-moduuli tai Middleware-ohjelmisto, joilla
voidaan hallita rahaliikennetta. Middleware-ohjelmistoja Suomessa tarjoavat esimerkiksi
OpusCapita ja Basware. Omien rahamoduulien suurin etu on se, ettd ne on yhdistetty
suoraan yrityksen taloushallintojarjestelman muihin osiin, esimerkiksi

myyntireskontraan, ostoreskontraan ja kirjanpitoon. (Lahti & Salminen 2017, 117.)

2.4.4 Kirjanpito

Hyvin hoidettu kirjanpito antaa arvokasta tietoa yrityksen toiminnasta paattaville
henkiléille. Kirjanpito on lakisaateinen velvoite, joka koskee kaikkia, jotka harjoittavat
Suomessa liike- tai ammattitoimintaa. Kirjanpidolla tarkoitetaan jarjestelmaa, jonka
paatarkoitus on yrityksen tuloksen tai tappion selvittdminen. Kirjanpidon avulla pidetaan
kirjaa yrityksen taloudellisesta tilasta ja toiminnasta. Yritystoiminnan tavoitteena on, etta
yrityksella olisi suuremmat tuotot kuin kulut ja ndin ollen se tuottaisi voittoa. Yrityksen
omistajat ovat kaikista kiinnostuneimpia siita, onko yritystoiminta kuinka kannattavaa ja

kuinka paljon voittoa yritys tuottaa omistajilleen. (Eklund & Hakonen 2018, 14.)

Kirjanpidon avulla voidaan selvittaa, mista yrityksen tulos muodostuu. Sen avulla selviaa
my0ds yrityksen taloudellinen tilanne eli yrityksen varat ja velat. Tuotot saadaan selville
yrityksen myyntireskontran ja laskutuksen kautta, ja menot osittain ostoreskontran
kautta. Yrityksen talous ja toiminta kiinnostavat ennen kaikkea omistajia, mutta myos
muita sidosryhmia. Yrityksen on tarkeaa seurata taloudellista tilannettaan koko ajan ja
systemaattisesti pitamalla kirjaa tuloistaan, menoistaan, varoistaan ja veloistaan.
(Eklund & Hakonen 2018, 14.)

Kirjanpidolla on myds erilldanpitotehtava. Kirjanpidon avulla pidetaan erilldan yrityksen
ja omistajien rahat. Tama tarkoittaa sita etta, esimerkiksi omistajan yksityislaskut eivat
kuulu yrityksen kirjanpitoon. Kirjanpidon avulla erottaminen on helpompaa. (Tomperi
2018, 11.)
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Kirjanpito hoidetaan yleensa suurissa yrityksissa yritysten omilla talous- ja hallinto-
osastoilla. Silloin kirjanpidosta ovat vastuussa esimerkiksi kirjanpitajat, paakirjanpitajat,
talouspaallikkd ja talousjohtaja. Pienet ja keskisuuret yritykset ulkoistavat kirjanpidon
usein tilitoimistolle. Tehtavia, joita kirjanpidossa hoidetaan, ovat esimerkiksi kirjanpidon
perustietojen  yllapitdminen, kuukausikirjanpidon ja tilinpaatésten laatiminen,
viranomaistenilmoitusten laatiminen, kirjanpidon arkistointi ja erilaisten tietojen
toimittaminen eri paikkoihin. Kirjanpitdjaltd vaaditaan kirjanpito-ohjelman osaamista ja
erityisesti tarkkuutta. Kirjapitdjan tulee tuntea kirjanpidon lait ja sdanndkset. (Hakonen
& Eklund & Roos 2017, 11.)

Kirjanpitolaki maaraa, ettad kirjanpitovelvollisen on noudatettava hyvaa kirjanpitotapaa
kaikissa kirjanpidon vaiheissa. Hyvaa kirjanpitotapaa ei ole tarkasti maaritelty laissa,
mutta se tarkoittaa, ettd yritys noudattaa kirjanpidon lainsdadantda, ohjeita ja
vakiintunutta kaytantéa. Kirjanpito on tehty hyvan kirjanpitotavan mukaan, kun se antaa
oikeaa tietoa yritystoiminnasta. (Hakonen & Eklund & Roos 2017, 13.)

Kirjanpitovelvollisuudesta sdadetaan kirjanpitolaissa (KPL) 1 luvun 1 §:ssa. Velvollisuus
kirjanpidosta syntyy yrityksen oikeudellisen muodon mukaan, ja siihen voi vaikuttaa
my®os toiminnan laatu. Kirjanpitolain mukaan kirjanpitovelvollisuus koskee osakeyhti6ita,
avoimia yhtiéita, osuuskuntia, kommandiittiyhtidita, yhdistyksia ja saatioita. Kyseisten
kirjanpitovelvollisten on aina pidettava kahdenkertaista eli suoriteperusteista kirjanpitoa.
Vain yksityiset ammatinharjoittajat voivat pitda yksinkertaista kirjanpitoa. Yksinkertaisen
kirjanpidon avulla kirjataan ylés, mista raha on tullut ja mihin se on kaytetty. (Tomperi
2018, 11; Kirjanpitolaki 1997, 2 luku.)

2.4.5 Raportointi

Raportointi on taloushallinnon tarkeimpia tehtavia, ja siltd vaaditaan ja odotetaan téana
paivana yha enemman — myds yrityksen sidosryhmissa. Raportointi on prosessi, joka
alkaa siita, mihin muut osaprosessit paattyvat. Raportointi kayttdaa kaikissa muissa
prosesseissa syntynytta tietoa luodakseen raportteja. Raportoinnin toimiessa yrityksen
on mahdollista ennakoida raporttien avulla esimerkiksi tulevaa kassavirtaa. Kattavien
raporttien avulla yrityksen on mahdollista ennakoida esimerkiksi tulevaa kassavirtaa.
Taloushallinnon raportointi voidaan jakaa kahteen eri luokkaan, jotka ovat ulkoinen ja
sisainen. (Lahti & Salminen 2017, 171.)
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Ulkoiset raportit ovat yleensad lakisdateisia ja tayttdvat nain ollen niille tarkoitetut
raportointivaatimukset. Niiden tarkoituksena on tuottaa tietoa ulkoisille sidosryhmille.
Yleisimpia ulkoisia raportteja ovat tuloslaskelma, tase, paivakirja, paakirja ja
viranomaisraportit. Prosessina ulkoinen talousraportointi alkaa siita, kun paakirjanpito ja
tilinpaatosluvut valmistuvat. (Lahti & Salminen 2017, 172-173.)

Sisdisiin raportteihin kuuluvat kaikki ne raportit, joiden tarkoituksena on tuottaa tietoa
yrityksen sisalle. Sisaiset raportit eli johdon raportit jaetaan yleensa kolmeen erilaiseen
osa-alueeseen niiden kayttétarkoituksen mukaan: talousraportointiin, tulosraportointiin,
talousohjauksen raportointiin, liiketoimintatiedon hallintaan ja analysointiin. Sisaisilla
raporteilla voidaan seurata yrityksen toimintaa ja taloudellista tilaa. (Lahti & Salminen
2017, 177.)

2.4.6 Arkistointi

Kirjanpitolaissa maaritelladn vahimmaissailytysajat eri kirjanpitoaineistoille. Kymmenen
vuotta tilikauden paattymisestd  sdilytettdvaa aineistoa ovat tilinpaatods,
toimintakertomus, kirjanpidot, tililuettelot seka luettelo kirjanpitoaineistosta. Tilikauden
tositteet seka liikketapahtumia koskeva kirjeenvaihto tulee sailyttdd minimissaan kuusi
vuotta tilikauden paattymisesta. Arkistoinnin tulee tapahtua niin, ettd kirjanpitoaineiston

tietoja voidaan hakea ja lajitella jarjestelmallisesti. (Kirjanpitolaki 1997, 2 luku.)

Tasekirjaa lukuun ottamatta arkistointi toteutetaan yleensad sahkdisesti. Sahkoisesti
tositteet ja kirjanpitomateriaali ovat helposti haettavissa. Suurin etu on, ettd arkistoon
paasee katsomaan ajasta ja paikasta riippumatta, seka tiedon etsiminen on helpompaa.
Sahkdinen arkistointi vaatii usein oman ohjelmistonsa sen toteuttamiseen. Kun
tositeaineistoa sailytetdan ainoastaan sahkdisessa muodossa, tulee yrityksen huolehtia,
ettad he kayttavat kahta erillista tietovalinetta. Jos tositeaineisto on myoés paperilla, talldin
yhden sahkdisen tietovalineen kayttd riittdd. Tilinpaatoksen laatimisen jalkeen
kirjanpitoaineistoa ei saa jalkeenpain muuttaa, ja tasta syysta ne on siirrettava kahdelle
erilliselle sahkadiselle tietovalineelle. (Lahti & Salminen 2017, 200-201.)

3 Reskontrat ja laskutus

Yrityksille on térkeda valvoa saatavia sdanndllisesti. Reskontrien avulla ndhdaan, ketka
asiakkaista eivat ole maksaneet laskuaan (myyntireskontra). Ostoreskontrasta selviaa

keiden toimittajien laskuja yritys ei ole viela itse maksanut. (Taloushallintoliitto 2019.)
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Reskontra on osa yrityksen kirjanpitoa, johon yrityksen tapahtumat on luetteloitu. Se
jaetaan myynti- ja ostoreskontraan. Reskontrien tehtdvana on varmistaa yrityksen
myyntisaatavat ja huolehtia, etta yritys itse maksaa laskunsa ajallaan. Reskontriin kirjatut
tapahtumat viedaan aina lopuksi kirjanpidon tileille. (Kosonen & Pekkanen 2010, 131—
132.)

Laskutus ja ostolaskujen maksuista huolehtiminen ajallaan ovat yrityksen tarkeita
toimintoja. Jos laskutus ei toimi, asiakkailta ei saada suorituksia myynneista, jolloin
yritystoiminnan pyérittdminen heikentyy. Yritystoiminnan heiketessa silla ei ole
valttamattd rahaa esimerkiksi palkkojen maksamiseen. Suuremmissa yrityksissa
laskutusta ja reskontrien hoitoa hoidetaan yritysten omilla talous- ja hallinto-osastoilla.
Pienissa seka keskisuurissa yrityksissa yrittajat hoitavat yleensa laskutusta ja reskontria

itse tai vaihtoehtoisesti ulkoistavat tehtavat tilitoimistolle. (Hakonen ym. 2017, 123.)

3.1 Myyntilaskutus

Myyntilaskutus on yritykselle erittdin tarkea toiminto ja todella tarkead osa
myyntireskontraa.  Laskutus on myyntitapahtuman yksi vaihe. Myyntitapahtuma
kadynnistyy usein asiakkaan tilauksesta. Lasku tulisi laatia ja |8hettdd asiakkaalle
mahdollisimman nopeasti myyntitapahtuman jalkeen. (Eklund & Hakonen 2018, 56.)
Talld tavoin asiakkaalta tulevat rahat saataisiin yrityksen kayttéén mahdollisimman
nopeasti. Laskun lahettaminen asiakkaalle ei viela varmista, etta raha tullaan saamaan.
Jos laskutusprosessissa on virheita, on mahdollista, etta yrityksen maksuvalmius
heikentyy ja koko toiminta nain ollen voi vaarantua. Laskutus on osa yrityksen
asiakaspalvelua ja imagoa, mistad johtuen laskun ulkoasuun ja selkeyteen on syyta
kiinnittdad huomiota. (Lahti & Salminen 2017, 78.)

Laskun laatimista edeltdd myyntitilaus- ja toimitusprosessi. Taloushallinnon
nakokulmasta myyntilaskutusprosessi alkaa laaditusta laskusta ja loppuu kun
maksusuoritus on vastaanotettu, kohdistettu myyntireskontraan ja paakirjanpidossa
nakyvat kirjaukset. Kuvio 2 havainnollistaa myyntilaskutusprosessin kulun vaiheittain.
(Lahti & Salminen 2017, 78.)
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Kuvio 2. Myyntilaskutusprosessi (Lahti & Salminen 2017, 79.)

Myyntilaskutusprosessiin liittyva myyntilaskutus jaetaan neljaan vaiheeseen: laskun
muodostaminen, laskun l8hetys, laskun arkistointi ja myyntireskontra, joka sisaltda

myyntisaamisten kuittaukset ja perinnan. (Lahti & Salminen 2017, 79.)

Jos toimitetussa laskussa huomataan virhe, tulee yrityksen l|8hettdd asiakkaalle
hyvityslasku. Hyvityslaskusta tulee ilmeta, ettd kyseessa on hyvitys, jotta asiakas ei
maksa tata laskua. Taman takia yleensa hyvityslaskussa ei ndy maksettavaa maaraa
ollenkaan, vaan se voi olla niin sanotusti nolla lasku. Hyvityslaskulla tulee nakya, mita
alkuperaisesta laskusta hyvitetdan, tama perustuu arvolisaverolakiin. Yleensa

hyvityslaskussa viitataan alkuperaisen laskun numeroon. (Eklund & Hakonen 2018, 79.)

Hyvityslaskun laatimisessa kaytetdan kahta vaihtoehtoista tapaa. Ensimmainen
vaihtoehto, tehdaan hyvityslasku alkuperaiselle virheelliselle laskulle ja taman jalkeen
laaditaan uusi lasku oikeilla tiedoilla. Toinen vaihtoehto on, ettd hyvitetdan vain

alkuperaisesta laskusta virheellinen osa. (Eklund & Hakonen 2018, 79.)

3.2 Myyntireskontra

Myyntireskontra on luettelo yrityksen myyntisaatavista, lahetetyistd myyntilaskuista ja
laskuihin saapuneista suorituksista. Sen tehtdva on pitda rekisterida myyntilaskuista ja
niiden tilasta. (Koivumaki & Lindfors 2012, 12.) Myyntireskontran avulla pystytaan
seuraamaan maksusuorituksia asiakkaittain. Laskutusohjelmissa lahetetty lasku siirtyy
usein automaattisesti myyntireskontraan. Myyntireskontran paatyovaiheet jaetaan
suoritusten kohdistamiseen, avointen saamisten seuraamiseen ja perintatoimenpiteisiin.

Suoritusten kirjautuminen myyntireskontraan tapahtuu paperisista ja sahkoisista
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tiliotteista tai pankkiohjelmasta saatujen tietojen perusteella. (Lahti & Salminen 2017,
98.)

Yrityksesta riippuen vahintaan kerran kuukaudessa myyntireskontrasta tulee siirtaa tieto
laskutuksesta ja saaduista suorituksista kirjanpitoon. Avoimina nakyvien laskujen
yhteissumman pitdisi tdsmata myyntireskontrassa kalenterikuukauden lopussa
kirjanpidon =~ myyntisaamiset-tilin  saldon = kanssa. = Suorituksen  saapuessa
myyntireskontraan muodostuu suoritukselle kirjanpitokirjaus. Kirjanpitokirjaukseen
kaytettavat tilit on maaritelty silloin, kun laskutuksen perustiedot on luotu. (Eklund &
Hakonen 2018, 87-88.)

3.2.1 Suoritusten kohdistaminen

Suuressa osassa yrityksen tilille tulevista suorituksista voidaan kohdistumisessa
hyédyntdd Suomessa kaytdssa olevaa viitenumerojarjestelmaa. Suorituksia voidaan
kirjata kasin tai sahkdisesti. Kasinkirjauksessa saapuneiden suoritusten viitenumerot

syotetdaan myyntireskontraohjelmaan manuaalisesti. (Eklund & Hakonen 2018, 85.)

Sahkéinen kirjaus tapahtuu yleensa hakemalla suoritusten viiteaineisto
pankkiohjelmasta myyntireskontraan.  Oikealla viitenumerolla maksettu lasku voi
mahdollistaa taysin automaattisen kohdistuksen myyntireskontraan. Mikali maksussa on
ollut virhe, esimerkiksi viitenumero on ollut puutteellinen, joudutaan tapahtuma
kasittelemaan ja kohdentamaan manuaalisesti, joka voi olla usein hyvin aikaa vievaa.
Ulkomailta tulevat suoritukset joudutaan paasaantdisesti kasittelemaan ja kohdistamaan
manuaalisesti viitenumeron puuttumisen vuoksi, ellei suorituksen kohdistukselle ole
madritelty muuta tapaa. Ulkomaan maksuissa suorituksen kohdistumisen
automatisointiin voidaan kayttaa laskunumeroa tai maksajan nimea. Kaikissa ohjelmissa

ei kuitenkaan ole vield tata ominaisuutta. (Lahti & Salminen 2017, 96-97.)

3.2.2 Myyntisaatavien seuranta

Mikali myyntilaskuun kohdistuva suoritus saapuu erapaivdan mennessa, on
myyntireskontra prosessi taman laskun osalta ohi. Mikali ndin ei ole, maksamattomista
laskuista tulee lahettdd maksumuistutus ajoissa. Perintd tarkoittaa kaikkia niita
toimenpiteitd, joihin yritys ryhtyy saadakseen my6hassa olevat suoritukset asiakkaalta.
Hyvin hoidetussa yrityksessd maksamatta olevat myyntilaskut kiertavat nopeasti eika

saamisten anneta vanheta. Perintatoimenpiteisiin tulee ryhtya jarjestelmallisesti ja
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nopeasti, jotta saatava saataisiin mahdollisimman nopeasti asiakkaalta, eikd se nain

ollen paasisi vanhenemaan. (Kosonen & Pekkanen 2010, 139.)

Myyntireskontra seuraa laskujen tilaa, ja mikali asiakkaan laskun huomataan olevan
maksamaton sovitun maksuajan jalkeen, joudutaan aloittamaan toimenpiteet maksun
saamiseksi. Maksua voidaan ennen virallisen muistutuksen l|ahettamista kysella
esimerkiksi sahkdpostitse tai puhelimitse. Ensimmaiseksi lahetetddn maksukehotus,
joka sisaltda korkolain mukaisen viivastyskoron. Useasti tdma lahtee viikon paasta
erapaivasta ja mahdollisesti toinen muistutus lahtee muutaman paivan tai viikon
kuluessa ensimmaisesta muistutuksesta. Mikali muistutuksista huolimatta avoinna
olevaan saatavaan ei saada suoritusta, siirrytdan prosessissa perintdvaiheeseen. Monet
yritykset ovat ulkoistaneet perinnan niihin erikoistuviin palveluntarjoajiin. Tallaisessa
tapauksessa aineisto voidaan siirtdd myyntireskontrasta perintdpalvelutarjoajan
jarjestelmaan. (Lahti & Salminen 2017, 97-98.)

Mikali perintatoimistokaan ei maksuvaatimuksen jalkeen saa suoritusta, voi myyja tai
perintatoimisto vieda asian oikeuteen saadakseen tuomion, jonka avulla myyntisaatavaa
voidaan perid ostajalta ulosottona. Jos laskusta ei saada suoritusta, myyntisaaminen
muuttuu luottotappioksi. (Eklund & Hakonen 2018, 92.)

3.3 Ostolaskutus

Ostolaskujen kasittely on yleensa taloushallinnon osastolta eniten resursseja vieva
prosessi. Ostolaskujen kasittely tyodllistdd myds muita yrityksen henkil6ita laskujen
tarkastuksen, hyvaksynnan ja tdsmaytyksen osalta. Ostolaskujen automatisoinnilla
voidaan saavuttaa huomattavia etuja ja valttya useilta virheiltd. Kuvio 3 havainnollistaa

sahkodisen ostolaskuprosessin.
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Kuvio 3. Sahkdinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2017, 55.)

Ostolaskuja voidaan vastaanottaa perinteisesti paperisena, jolloin ne skannataan
sahkdiseen muotoon tai vaihtoehtoisesti toimittaja voi lahettdd laskun sahkoisesti
yritykselle. Kuvio 3 avaa sahkodisen ostolaskuprosessin kulkua. Sahkoéistamalla
ostolaskuprosessi tehostetaan ostolaskun kasittelya ja kierratystd seka nopeutetaan

ostolaskujen lapimenoaikaa.

B2B-laskutukseen on saatavilla yritystd palvelevia ohjelmistoja, jotka helpottavat
ostolaskun kasittelya. Niita ovat erilaiset taloushallinnon sovellukset tai ERP-sovellukset
(toiminnanohjausjarjestelmat), joihin kuuluu ostolaskujen sahkdinen Kkasittely.
Pienemmat yritykset kayttavat yleensa verkkopankkisovellustaan tai tilitoimistonsa
tarjpamia sovelluksia. Ostolaskuprosessi alkaa taloushallinnon nakdkulmasta
ostolaskun vastaanottamisesta yritykseen ja paattyy siihen, loppuu siihen, kun ostovelka
on suoritettu, kirjattu kirjanpitoon ja arkistoitu. Kokonaisuudessaan hankintaprosessi
kaynnistyy paljon ennen ostolaskun vastaanottoa. Prosessiin sisaltyy yleensa
ostosopimusten hallintaa ja tavaran tai palvelun vastaanottotapahtumia.
Ostolaskuprosessin vaiheita ostoreskontrassa ovat toimitus- ja tilaus, ostolaskun
vastaanotto, ostolaskun tiliointi, ostolaskun hyvaksynta, maksatus,

tasmaytys/jaksotukset seka sen arkistointi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 97.)

Numerotarkastuksen avulla saapuvien ostolaskujen oikeellisuus tarkistetaan. Niiden
tulee tdsmata tehtyyn ostotilaukseen tai tavaroiden mukana tulleeseen lahetysluetteloon.
Numerotarkastuksen avulla yritys varmistaa, ettd laskuissa nakyvat kappalemaarat,
hinnat ja tilausviite tasmaavat. Tarkastuksen suorittaa yleensa ostoreskontranhoitaja tai

tuotteen vastaanottava henkil6. (Eklund & Hakonen 2019, 113.)
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3.3.1  Ostolaskujen kierrattdminen

Ostolaskujen kierrattdminen sisaltdd monta eri vaihetta. Kuvio 4 havainnollistaa, miten
ostolaskun kierrattaminen yleensa yrityksissa tapahtuu. Ostolaskujen oikeanlainen

kierrattaminen on yritykselle tarkeaa.

Osto-
reskontran-

h 2.Numerotarkastus
oitaja
1.Laskun saapuminen, \

esikirjaus reskontraan

5.Tilidinti: valitaan tai tarkastetaan

kirjanpidon tilit, tarkastetaan
arvonlisavero

6.Maksatukseen siirtdminen

L=
7.Maksusuorituksenkirjaus
8.Kirjanpitoon siirtdminen \ Tilaaja
9.Raporttien tallennus

4 Hyvaksymistarkastus 3.Asiakastarkastus
tilaajan esimiehelle tilaajan toimesta

Kuvio 4. Ostolaskun hyvaksymisprosessi (Eklund & Hakonen 2018, 118.)

Numerotarkastettu ostolasku esikirjataan ensimmaiseksi ostoreskontraan. Tama
tarkoittaa sita, etta laskun tiedot on syotetty ostoreskontraan, mutta laskua ei makseta,
ennen kuin sen hyvaksymistarkastus on tehty. Tassa vaiheessa tarkistetaan, etta lasku
kohdistuu oikealle kuukaudelle. Vaihtoehtoja laskun kohdistumiselle on kaksi erilaista.
Ensimmainen on suoritusperusteinen eli lasku kohdistu sille paivalle, jolloin palvelu tai
tavara on toimitettu. Toinen vaihtoehto on laskuperusteinen eli silloin laskun paivays
maaraa kirjausajankohdan. Laskun esikirjauksen jalkeen laskulle tehdaan asiatarkastus.
Tassa vaiheessa henkild, joka on tilauksen tehnyt tarkastaa, ettd lasku on tehty
sopimuksen mukaisilla ehdoilla. Esimerkiksi alennukset, jotka ovat sovittu etukateen
tulisi tarkistaa tassa vaiheessa. (Eklund & Hakonen 2019, 117-118.)

Seuraavaksi lasku menee hyvaksyttavaksi tilaajan esimiehelle. Esimies tarkistaa, etta
lasku on asianmukainen ja hyvaksyy laskun. Taman jalkeen Ilasku siirtyy
ostoreskontrahoitajalle, joka tarkastaa laskun kirjanpitomerkinnat, jonka jalkeen lasku on

maksukelpoinen ja se voidaan maksaa. (Eklund & Hakonen 2018, 118.)
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3.3.2 Ostolaskujen tilidinti

Ostolaskuja voidaan tilidida laskukierron eri vaiheissa. Yleensa tilidinti automatisoidaan
toistuvissa laskuissa ja automatisointi tapahtuu laskun lahettaneen yrityksen mukaan.
Ostolaskujen kasittelyn jalkeen tiedot siirtyvat kirjanpitoon oletustileille ja kirjanpitaja voi
tarvittaessa muuttaa tilidinteja. Jos oletustilidintia ei ole maaritelty, ostolasku voidaan
maaritella tiliditymaan sovitulle tilille, josta lasku on tarkastuksessa helppo 16ytaa ja
tilidida kasin oikein. Samalla tilidityminen voidaan korjata niin, ettd kyseisen toimittajan

laskut tilidityvat jatkossa oikein. (Helanto ym. 2013, 45.)

Ostolaskujen oikeasta tilidinnistd huolehtivat ostoreskontranhoitajat tai laskujen
hyvaksyjat. Kyseisen henkilon tulee ymmartaa kirjanpitoa, jotta han osaa valita oikean
tilin tililuettelosta ja tuntee ftililuettelon tilien sisallon. Laskuja tilidivan henkilon on myos
tunnettava arvolisédprosentit ja osattava valita tilidintiin oikea tili. (Eklund & Hakonen
2018, 119.)

3.4 Ostoreskontra

Kun ostolaskut ovat hyvaksytty, siirtyvat ne taman jalkeen ostoreskontraan.
Ostoreskontran seuraaminen on tarked osa reskontran hallintaa, silla pitamalla kirjaa
ostoreskontrasta voidaan seurata jokaisen toimittajan omaa velkasaldoa. (Hakonen yms.
2016, 152.)

Ostoreskontra on lista yrityksen ostoveloista. Yrityksen saapuvat ostolaskut kirjataan
ostoreskontraan, jonka kautta myds ostolaskut maksetaan. Ostoreskontran avulla yritys
pystyy seuraaman tehokkaasti ostolaskujen eraantymisia ja niiden tilaa. Ostoreskontran
ylldpitoon kuuluu toimittajatietojen vyllpito ja paivitys, ostolaskujen kirjaaminen,
ostolaskujen  hyvaksymismenettelyn seuraaminen, maksamattomien laskujen
valvominen ja ostolaskujen maksaminen. Ostoreskontra valvoo laskujen oikeanlaista
maksukiertoa. (Eklund & Hakonen 2018, 112.) Kirjanpitoon siirretaan tieto ostolaskuista
ja niiden maksuista ostoreskontrasta yleensa kuukauden lopussa. Maksamattomien
laskujen luvun tulisi tAsmata kalenterikuukauden lopussa ostovelat-tilin saldon kanssa.
(Eklund & Hakonen 2018, 112.)
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4 Tuotos ja toteutus

4.1 Oppaan suunnittelu

Yrityksella ei ole aikaisemmin ollut minkaanlaista opasta myyntireskontrasta tai
myyntilaskutuksesta. Tyon tavoitteena oli myyntilaskutus- ja myyntireskontraoppaan
tuottaminen Luisu Oy:n Hotelinx-varausjarjestelmaohjelmaan, jossa toimii yrityksen
myyntilaskutus ja myyntireskontra. Yrityksen muut taloushallinnon prosessit ovat
ulkoistettu ja ne toimivat Procountorissa. Rajaukseksi oppaaseen asetettiin kyseisten
prosessien perustoiminnot. Ty0 toteutettiin paaasiassa kuvankaappauksilla Hotellinx-

ohjelmasta ja kuvien alle avattiin toiminnot sanallisesti.

Suunnittelin oppaan helppolukuiseksi ja selkedksi niin, etta esittelen oppaassa Hotellinx
-jarjestelman olennaisimmat toiminnot myyntilaskutuksessa ja myyntireskontrassa.
Opas pohjautuu tydn teoreettiseen viitekehykseen, erityisesti myyntilaskutukseen ja
myyntireskontraan. Oppaan tulee kattaa myyntilaskutuksen ja myyntireskontran
perusteet, jotta ohjeista on hydtya esimerkiksi yrityksen uusien tydntekijoiden
perehdyttamisessa. Kuvankaappaukset tekevat ohjeiden Ilukemisesta helpompaa
lukijalle ja naiden ohjeiden avulla lukija pystyy suoriutumaan olennaisimmista

toiminnoista myyntilaskutuksessa ja myyntireskontrassa.

4.2 Oppaan toteutus

Oppaan ulkoasu on selkea ja opas on toteutettu Metropolian opinnaytetyépohjaan. Kuvia
tydssa on runsaasti, jotta ohjeiden havainnollistaminen lukijalle olisi helpompaa. Tekstia
oppaassa on huomattavasti vahemman. Ohjeet on toteutettu vaihe vaiheelta, ja kuviin
on ympyroity punaisella kohdat, jotka avataan kuvan alapuolella olevassa tekstissa.
Sisallysluettelo antaa lukijalle kasityksen, mitd oppaassa kasitellaan ja nopeuttaa tiedon

etsintaa.

Myyntilaskutus- ja myyntireskontraoppaan tekeminen kesti noin nelja kuukautta.
Varsinainen tyo aloitettiin tammikuussa 2019. Kuitenkin projekti 1ahti jo kayntiin 2017
vuoden loppupuolella tyoskennellessani yrityksessa. Tassa vaiheessa aloimme
yrityksen kanssa miettid, mika voisi olla sopiva opinnaytetydn aihe. Tammikuun
tapaamisessa selkeni, ettd yritys haluaisi heidan uuteen Hotellinx-jarjestelmaansa

oppaan, josta paadyttiin myyntilaskutuksen- ja myyntireskontranoppaaseen.
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Oppaan toteuttamista varten osallistuin yrityksen omiin koulutuksiin Levilla, Tuusulassa
seka Hotellinxin jarjestamaan koulutukseen Turussa, jotta paasin syventymaan
jarjestelmaan paremmin. Olin myo6s yhteydessa Luisu Oy:n tilitoimistoon, jotta ymmarsin
yrityksen taloushallinnon kokonaisuutta paremmin. Oppaan tekeminen
myyntilaskutuksen ja myyntireskontran tehtaville ei ollut kovin haastava, mutta miten

rajaan oppaan ja mita kaikkea siina esitan, aiheutti hieman haasteita.

Lahetin oppaan yritykseen muutamia kertoja tarkistukseen, jonka jalkeen saamani
palautteen ja parannusehdotusten avulla muutin ja tarkensin opasta yrityksen toiveiden
mukaan. Kun opas oli mielestani valmis, otettiin se koekayttoon. Koekaytdssa ilmeni
viela joitakin pienia puutteita, puutteet korjattiin ja nain ollen koekaytdn avulla sain tehtya
oppaaseen viimeiset korjaukset. Korjattu opas lahetettiin viela kertaalleen yritykseen,

jossa yritys koe kaytti oppaan ohjeet ja hyvaksyi oppaan.

5 Johtopaatokset

Tavoitteeni opinnaytetydossa oli perehtya taloushallinnon prosesseihin ja Kkirjoittaa
teoriaan pohjautuen myyntilaskutus ja myyntireskontraopas Luisu Oy:lle. Toiminnallisen
osuuden tavoitteena oli luoda selked ohjeistus myyntilaskutuksen ja myyntireskontran
perustoimintoihin Hotellinx-jarjestelmassa. Tavoitteena oli myds taloushallintoon
perehtyminen ja teorian hyddyntdminen oppaaseen. Oppimistavoitteeni tyéssa oli
perehtya tarkemmin siihen, mitad taloushallinto on ja hankkia itselle osaamista

myyntilaskutukseen ja myyntireskontraan toiminnallisen osuuden avulla.

Oppimistavoitteeni toteutuivat hyvin tdssa tydssa ja néin ollen koko opinnaytetyoprosessi
oli kokonaisuudessaan onnistunut. Sain opinnaytetydprosessin aikana paljon uutta tietoa
taloushallinnosta seka erityisesti myyntilaskutuksesta ja myyntireskontrasta. Prosessin
aikana olen saanut myo6s jonkin verran itsevarmuutta kirjoittamiseen. Koen, etta

kirjoittamisen taidosta on minulle tulevaisuudessa paljon hyotya.

Opinnaytetydon tuloksena saatiin aikaan toimiva opas myyntilaskutuksen ja
myyntireskontran perusteihin. Taman ohjeen avulla pystytddn perehdyttdmaan uusi
tydntekija naiden prosessien toimivuuteen. Opas on digitaalisessa muodossa, mutta

tarvittaessa opas voidaan tulostaa myos paperille.

Lahtokohdat talle opinnaytetydlle olivat hyvat, silla toimeksiantajayritys oli minulle jo

entuudestaan tuttu. Varausjarjestelman vaihtuminen oli my6s aiheuttanut yritykselle
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todellisen tarpeen kyseisiin ohjeisiin. Opinnaytetydni aihe oli mielestani ajankohtainen ja
mielenkiintoinen. Opinnaytetyoprosessi oli tydlas, silla opinnaytetyd suoritettiin lyhyella
aikataululla. Aihe ja toimeksiantaja olivat kuitenkin hyvin mielenkiintoisia, ja tasta syysta
tekeminen oli koko ajan miellyttavaa. Hyvalla opinnaytetyésuunnitelmalla oli myos suuri
apu opinnaytetyd etenemisessa, ja minulla oli koko ajan selkeat suunnitelmat, miten
etenen tyoni kanssa. Prosessin aikana opin paljon uutta taloushallinnosta yleisella
tasolla sekd sain myds kokemusta laskutuksen ja myyntireskontran hoitamisesta.
Suurimmaksi haasteeksi opinnaytetydn aikana esiintyi aikataulutus. Projektin
alkuvaiheessa loin itselleni aikataulun, mutta siind pysyminen osoittautui haastavaksi.
Tasta syysta minun tulisi jatkossa suunnitella viela tarkemmat aikataulut ja pysya niissa.

Toiminnallisessa osuudessa haastavinta oli saada opas sisalloltdan selkedksi.

Oppaan tdydentamistd voisi jatkaa ~menemdlld syvemmalle  yrityksen
myyntilaskutukseen ja myyntireskontraan, silla tdssa oppaassa on esitetty vain niiden
perusteet. Kaytanndssa ohjeen jatkokirjoittaja voisi kayda lapi harvinaisia tilanteita, joita
ei ilmene paivittaisessa kaytdssa. Tama tosin vaatisi kirjottajalta jo pidemman historian
kyseisen jarjestelman kaytosta ja enemman kayttbkokemusta siita. Naista jatko-ohjeista

olisi varmasti yritykselle paljon apua.
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1 Myyntilaskutus

1.1 Laskun laatiminen

Liite 1
1(24)

Hotellinx Cloud

O

adh
« CLOUD

Hotellinx

Today: 27.3.2019

Front Office Point House Kitchen Tasks
of Sales keeping orders
m oo
2 R
Info view End of day tasks Hotel Settings More...
settings

Levin iglut - Golden Crown

Hello: Alisa Kylmalahti

Y 1 15 videos

oA @

Hotel day: 27.2.2019

Avaa Front Office, josta paaset hallinnoimaan varauksia ja laskutusta.

i Front Office - o X
Levin iglut - Golden Crown | <all capacities> | [€][152209  [31|[P] [CViewal] |Resenationname - [JEpand [\ Reservations|[(@) Rooms |  [Ed Close
o rnses || (EIMEGEEE o e s o s roe]  [ow
EEms s mEEE  Supeorigioo [pepartures] [Departed] [Cesned) [Unceaned] acant] ] QNewres. | () More.
2019 huhti
Room C  Occupancy Check out ma o ke
15 huhti 16 huhti 17 huhti

w Premium Igloo o )] e— B A — o
1 we 212201
2 n/c 2822019
3 /e 272201
13 n/c 212209
SIRTOHUONE ¢ Vacant

w Revontulitalo ° 1] 0 1] o
Revontulitalo n/e 13209

v Superior Igloo B 2 19 2 j
6 n/e 27122019
7 we 272209
8 e 212209
10 we 2) 212200
n we 2122009
2 e 2822019
" wl 2 v e
15 e 132019 (B Rese [ N |
16 /e 132019 S Guestaccount
n n/e 2722019 f Roosiiag

Avaa varaus painamalla hiiren

oikeaa nappainta > Reservation > Taman jalkeen

reservation-osa avautuu uudessa ikkunassa.
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Liite 1
2 (24)

— ]

olnfo I;m'calendarl [Availabilityl |gRooming| I{ﬁ Invoicel I[j OOrdersl l [ Letters |

v | [] On waiting list

Free:

Confirmed

o=l

Allotment: | <not selected> v
Text:
Code: v

|429,oo|

Value Acc.value Rate startdate days

417,6o|15.4.2o19 ma |1

Total: 429,00 Accom. total: 417,60

Open balance: 0,00

Settled balance:

B Reservation
Levin iglut - Golden Crown 14
Stay from to: | 15.4.2019 F;l mal 1 E m ti <0> | Superior Igloo
Rooms: 1] Adults: 2 @ Children: 0 =] Extras: 0 =
Group Id: Arrival info:
Last name: |Testi Rate name
First name: | Alisa m|’ml5uperior igloo
Company:
Contact name:
Mobile: | +12345678 Tel:
email: [[] Allow prices to overlap
@ Add rates to reservation
Agent: Deposit amount: 0,00
Invoice customer:
Rate group: | Yksityiset v
Segment: | Yksityiset ~
Payment: | Cash ~ No taske @
Reservation route: | Suoramyynti / oma myyn ~
@ Gds details eEalimalaht h All reservations ®
Ref. no: 4830 Reservation no: 7016/ 27.3.2019 By: Alisa Kylmalahti

Deposit paid: 0,00 Cancellation | 0 | days before arrival, if not paid.

["] Confirmation sent

P,j New res.] I_ﬁ Guest account| l

Save I |Save & Close] | Back

Varauksen auettu > Edit guest.

Edit guestissa pystytaan rekisterdimaan asiakas tai matkatoimisto. Taalla paaset myos

hallinnoimaan matkatoimistojen laskutusrekisteria.
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