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Opinnéaytetyo kasitteli ostolaskujen automatisointia, ja opinndytetyon toimeksiantajana oli
Anttila Oy. Anttila Oy toimii kaupan alalla ja on osa Kesko-konsernia. Tarkoituksena oli teh-
da ohje Anttila Oy:n taloushallinnon osastolle toistuvaislaskujen sek& sopimuspohjaisten las-
kujen kasittelyyn ja automatisointiin BasWaren Contract Matching -ohjelmaan. Ohjelman
avulla yritys voi edistéa toistuvien kululaskujen késittelya.

Tyon teoriaosuudessa kerrottiin yleisesti sahkoisesta taloushallinnosta, verkkolaskuista, lasku-
jen automatisoinnin periaatteista ja sahkoisesta arkistoinnista. Ty0 kattoi tiivistettyné useimpi-
en organisaatioiden kayttdmat sahkoiset taloushallinnon prosessit ja antoi laajemman kuvan
laskujen automatisoinnista, joka on yleistymassa yrityksissd. Sahkoinen taloushallinto antaa
selkeita hyotyja yrityksille. Se vahentdd manuaalista ty6té ja nopeuttaa oleellisesti tiedon kul-
kua, véhentaa virheita ja selvittelytyota. Sdhkoinen taloushallinto parantaa myos tietojen ajan-
tasaisuutta ja jaljitettavyytta.

Opinnéaytetyon toiminnallinen osuus tehtiin Anttila Oy:lle, ja sen tarkoituksena oli edistéa ja
nopeuttaa laskujen késittelya seka toimia perehdyttdmisen pohjana yrityksen uusille tyonteki-
joille. Ohje Kkatsottiin tarpeelliseksi, koska muutoin ohjelman kaytto ja siihen tutustuminen oh-
jelman tarjoajan manuaalien avulla veisi huomattavasti tydntekijan tehokasta tydaikaa. Aluksi
ohjelman toimivuutta testattiin ohjelman testiversiossa. Testauksien jélkeen testattiin ohjelman
tuotantoversiota, jossa ilmeni ongelmia kaytettaessa tilauspohjaisten laskujen automatisointi
ohjelmaa rinnakkain testattavana olevan kulu- ja sopimuspohjaisten laskujen automatisointi
ohjelman kanssa.

Opasta laatiessa huomattiin, ettd laskujen automatisointi on kannattavaa kun yrityksen lasku-
massat ovat suuret. Laskujen automatisointi on aika- ja kustannustehokasta. Ostolaskujen ké-
sittely on yhtidissa paivittdista ja paivassa ostolaskuja saattaa tulla satoja. Naiden kaikkien
laskujen kasittely manuaalisesti on aikaa vievéa ja kustannustehotonta. Laskujen késittelyn
automatisointi minimoi kustannuksia laskujen késittelyssa ja sdastéa aikaa.

Avainsanat: verkkolasku, ostolaskut, ostolaskujen automatisointi, sahkéinen taloushallinto
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Abstract:

This thesis covers the automation of purchase invoices and was commissioned by Anttila Oy.
Anttila Oy operates in the field of trade and it is part of the Kesko Group. The purpose was to
make for Anttila Oy’s financial department a manual that covers contract based invoices and
there automation. The manual is based on BasWare’s Contract Matching program and the
manuals basic intention is to help Anttila Oy advance the recurrent cost of processing the
company’s invoices.

In the theoretical part | have focused on the electronic financial management, online invoices,
the principles of invoice automation and electronic archiving. My work covers briefly what
most organizations use for electronic financial management processes and provides a broader
picture of invoice automation, which is becoming more common in enterprises. Electronic fi-
nancial management provides clear benefits for businesses. Electronic financial management
reduces manual work and will significantly speed up the information flow, reduces errors, and
clearing work. Electronic financial information will also improve the timeliness and traceabil-

ity.

The operational part of this thesis was commissioned by Anttila Oy, whit a purpose to advance
the processing of invoices and be orientation for new employees. The manual was needed to
get easy information of the program and the manual also saves the employees effective work
time. First the program was tested on a test version. After the testing the programs production
version was tested. The problems occurred when the contract based automation program was
used in parallel whit the order based automation software.

The result of this thesis was that the invoice automation is profitable when the company’s in-
voice masses are large. Invoice automation is time and cost effective. The processing of in-
voices is a company’s every day activity and in a day the company can receive hundreds of
invoices. The processing of all these invoices manually is time consuming and cost inefficient.
Automation of invoices will minimize the costs of processing invoices and saves time.

Keywords: electronic invoicing, purchase invoices, invoice automation, electronic finance
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1 JOHDANTO

1.1 Opinnaytetyon aihe

Tyoni toimeksiantaja oli Anttila Oy, ja tyoni aihe oli toistuvaislaskujen ja sopimuspohjaisten
laskujen kaésittely ja automatisointi. Opinndytetyon tarkoituksena oli tehda Anttila Oy:lle tois-
tuvaislaskujen seka sopimuspohjaisten laskujen kasittelyyn ja automatisointiin ohje, jonka

avulla yritys voi edistaa toistuvien kululaskujen késittelya.

Opinndytetyon toiminnallinen osuus on tehty Anttila Oy:n taloushallinnon osastolle. Yrityksen
taloushallinnon osastolla ostoreskontra on jaettu suurien laskumassojen takia vaihto-omaisuus-
ja kululaskuihin. Vaihto-omaisuus osasto kasittelee tilauksiin perustuvia laskuja ja kululasku-
jen kasittelijat k&sittelevat muita yrityksen ostolaskuja. Tekemaani ohjetta kayttavat enimmék-
seen kululaskujen kasittelijat. Anttila Oy:ssé ohjetta tullaan sailyttdmaan seké paperisena ver-

siona etta sahkoisend versiona yrityksen tyontekijoiden yhteisella asemalla.

Opinndytetytssa laatimani laskujen ké&sittelyn ja automatisoinnin ohje on tarkoitettu Anttila
Oy:n nykyisille ja uusille tyontekijoille. Ohjeen tarkoituksena on edistd4 ja nopeuttaa laskujen
késittelya ja toimia perehdyttdmisen pohjana uusille tyontekijoille, jotka tulevat kdyttamaan
tata ohjelmaa. Opinnéytetydssani kerron yleisesti sahkoisesta taloushallinnosta, verkkolaskuis-

ta, ostolaskujen automatisoinnista ja sdéhkdisesta arkistoinnista.

Opinnaytety6 on taloushallinnon alan kannalta kiinnostava, koska se on oleellinen osa yrityk-
sen taloushallintoa. Ostolaskujen késittely on yhtidissa paivittaistd, ja paivassa ostolaskuja
saattaa tulla satoja. N&iden kaikkien laskujen kasittely manuaalisesti on aikaa vievaa ja kus-
tannustehotonta. Laskujen kasittelyn automatisointi minimoi kustannuksia laskujen kasittelys-

Sé ja s&éstaa aikaa.



1.2 Anttila Oy

Anttila Oy toimii kaupan alalla myyden lahes kaikkea kayttotavaraa ja hyodyketuotteita, vaat-
teista kodinelektroniikkaan. Anttila jakautuu kolmeen toimialaan: Anttilaan, Kodin Ykkdseen
ja NetAnttilaan. Anttila Oy on osa Kesko-konsernia, johon se siirtyi vuonna 1996. (Anttila Oy
2010.)

Anttilan juuret johtavat vuoteen 1952, jolloin Kalle Anttila perusti ensimmaisen postimyyn-
tiyrityksensa. Ensimmadinen alennustavaratalo avattiin kaksi vuotta myohemmin. Yrityksen
periaatteena oli alusta alkaen myydéa laadukkaita tuotteita, mutta kuitenkin edullisemmin kuin
muut. (Anttilan historia 2010.) Anttila Oy:lla on useita tavarataloja ympari Suomen. Anttila-
tavarataloja on Suomessa 29, ja tavaratalot sijaitsevat kaupunkien keskustoissa seké kauppa-
keskuksissa. (Anttila Oy 2010.)

1.3 BasWare Qyj

BasWare Oyj on kansainvalinen ohjelmistotalo, joka on perustettu vuonna 1985, ja yrityksen
paakonttori sijaitsee Espoossa. Helsingin Porssiin yritys listautui vuonna 2000. BasWare
Oyj:ll& on palveluja Euroopassa, Yhdysvalloissa ja Aasiassa, ja yrityksen palvelujen kayttéjia
on yli 50 maassa kuudella eri mantereella. Vuonna 2007 yritys julkaisi ensimmaisen ostolas-
kujen késittelyjarjestelméan. BasWare kehittaa ratkaisuja yritysten ja organisaatioiden talous-
prosessien automatisoimiseksi. (BasWare Qyj.)

1.4 Lahtotilanne

Anttila Oy:ssa oli vuonna 2007 ollut kaytdssa BasWaren Contract Matching -ohjelma. Ohjel-
man hyddyntdminen loppui yrityksessd, kun kéyttdon otettiin verkkolaskutus ja BasWaren
Order Matching -ohjelma. Verkkolaskutuksen ja Order Matching -ohjelman kayttéonotto oli



yritykselle silloin hyddyksi, koska niiden avulla pystyttiin vahentdmaén paperisia laskuja ja

saamaan tilauksiin pohjautuvat laskut pois manuaalisesta ké&sittelysta.

Aloitin ohjelmaan tutustumisen BasWaren kouluttajan pitdmén koulutuksen jéalkeen ja aloin
selvittad, mitka laskut olisivat aluksi helpoimpia automatisoida. Tutkin ohjelmaan vuonna
2007 syotettyja sopimuksia, niiden ehtoja ja sitd, kuinka ne tasméaytyvat laskuihin. Tadsmayty-
misell& tarkoitetaan sit4, kuinka sopimuksen ja laskun tiedot niin sanotusti 10ytavat ja sopivat

toisiinsa.

Aluksi tein sopimuksia ohjelman testiversioon, jotta ohjelman toimivuus pystyttiin toteamaan.
Tein myos testisopimuksia ja testilaskuja erilaisilla ehdoilla ja seurasin, toimiko ohjelma toi-
votulla tavalla. Anttila Oy:n kaltaisella yrityksella on useita sopimuksia, jotka toistuvat kuu-
kausittain, ja ndiden laskujen kasittelyn automatisointi sadstdisi huomattavasti ostolaskujen

késittely aikaa.

Automatisoinnin kannalta oli tarkedd ymmartad myds verkkolaskujen tietueet eli se, mité tieto-
ja laskulla taytyisi nakya ja missa kentissa, jotta automatisointiohjelma osaa I6ytéisi oikean
laskun ja laskulta tarvittavat tiedot. Oli siis erittain tdrkeaa tutustua verkkolaskuihin niin kéy-
tdnnossa kuin teoriassa. Kaikki laskut eivat saavu yritykseen verkkolaskuna, joten oli myoés
tarkeda huomioida skannatun laskun prosessi ja se, miten ne pystytdan automatisoimaan verk-

kolaskujen lisaksi.

2 SAHKOINEN TALOUSHALLINTO

Séhkaisté taloushallintoa voidaan kutsua myos paperittomaksi taloushallinnoksi tai koneelli-
seksi taloushallinnoksi. Sahkdinen taloushallinto yhdistetddn usein puheessa sahkgisiin myyn-
ti- ja ostolaskuihin ja konekielisind tiliotetapahtumina. Sahkdinen taloushallinto sisaltaa kui-
tenkin yrityksen kaiken taloushallinnollisen materiaalin. Digitaalisessa taloushallinnossa kaik-
Ki kirjanpito ja sen osaprosessien tapahtumat kasitellaan ja ne syntyvéat mahdollisimman auto-

maattisesti ilman paperia. (Lahti & Salminen 2008, 19.)



Sahkoisella taloushallinnolla tarkoitetaan yrityksen taloushallinnon tehostamista hyddyntamal-
14 tietotekniikkaa, sovelluksia, Internetid, integrointia, itsepalvelua seka erilaisia séhkoisia
palveluja. Usein puhutaan séhkdoisesta taloushallinnosta, vaikka kyseessa olisikin enemman
digitaalinen taloushallinto. Digitaalinen taloushallinto siséltda sahkdisessa muodossa kaiken
taloushallinto- ja kirjanpitomateriaalin ja konekieliset tositteet. Siiné pystytdan siirtamaan tie-
toa eri osapuolien, jarjestelmien ja osaprosessien valilla sahkoisesti, yrityksen sisélla ja eri so-
vellusten valilla tietoa kasitelld&n séhkoisessd muodossa, arkistointi on sahkdisessa muodossa,
tietoon paasee kasiksi sdhkaoisesti ja toistuvat rutiinitydvaiheet on automatisoitu. (Lahti &
Salminen 2008, 21.)

Sahkaisen taloushallinnon ratkaisut antavat selkeité hydtyja yrityksille. Manuaalinen tyo va-
henee ja sahkoinen taloushallinto nopeuttaa oleellisesti tiedon kulkua. Namaé véhentavat vir-
heitd ja selvittelytyota. Liséksi sdéhkoinen taloushallinto parantaa tietojen ajantasaisuutta ja jal-
jitettavyytta. (Granlung & Malmi 2003, 58.)

3 VERKKOLASKUT

3.1 Verkkolasku lyhyesti

Verkkolasku on sahkdinen lasku, jonka tiedot ovat automaattisesti kasiteltdvissa ja josta voi-
daan tuottaa tietokoneen naytolle paperilaskua muistuttava nakyma. Yritykset ja kuluttajat
voivat vastaanottaa verkkolaskuja. Verkkolaskujen vastaanottaminen on aikaa sééstavaa.
Verkkolaskusta tuotetaan paperilaskua muistuttava nakyma tietokoneen néaytolle. Verkkolas-
kun saapuessa oikein ei ostoreskontran hoitajan tarvitse kuin tarkistaa tiedot ja lahettaa lasku

tarkistamis- ja hyvaksymiskiertoon. (Tietoa verkkolaskuista 2010.)

”Yha useammat yritykset ldhettavét ja vastaanottavat laskunsa sahkdisind. VVerkkolaskutus te-

hostaa ja nopeuttaa laskun kasittelyé seké tuo kustannussééstoja ja luo mahdollisuuksia liséin-



formaation jakamiseen perinteiseen paperilaskutukseen verrattuna. Osa yrityksisté suosii

verkkolaskuja toimittavia kumppaneita.” (Ensiaskeleet verkkolaskutukseen 2005, 1.)

3.2 Ostolaskuprosessi

Perinteinen ostolaskuprosessi on hidas ja tapahtuu paperilaskulla. Ostolaskuprosessi alkaa las-
kun saapuessa yritykseen paperisena. Lasku l&dhetetd&n postissa tai viedaan laskun tarkistajalle
ja mikéli tarkastaja ja hyvéksyjé ovat eri henkilot, viedaéan lasku vield hyvaksyjalle. Laskun
hyvaksyja vie tai lahettdd postitse laskun ostoreskontranhoitajalle, joka tallentaa manuaalisesti
laskun perustiedot ostoreskontraan ja tilioi laskun. Ostoreskontra arkistoi paperilaskun map-
piin, usein paperilaskuihin laitetaan tositenumero ennen arkistointia. Lopuksi ostolaskuista
muodostuu maksuaineisto, joka siirretddn pankkiin. (Lahti & Salminen 2008, 49.)

Ostolaskujen kasittelijé tarkastaa skannatun laskun tiedot koneelta tai sy6ttaa ohjelmaan las-

kulta tiedot oikeisiin kenttiin ohjelmassa. Usein ostolaskujen kasittelijan pitdd myos erikseen

lahettdd laskut skannausohjelmasta ostolaskujen késittelyohjelmaan ja tarkistaa laskun tiedot

vield uudestaan. Verkkolaskuna saapuvassa laskussa on toimittajan tiedot, summa, paivamaa-
rat ja viitenumero oikeissa kentissa, jolloin ostolaskujen késittelijan ei tarvitse kuin lahettaa

lasku tarkistus- ja hyvaksymiskiertoon. (Lahti & Salminen 2008, 50.)

Sahkdinen ostolaskuprosessi on esitetty kuviossa 1 Lahden ja Salmisen esittdman kuvion poh-

jalta.

Tarkistus Hyvéaksynta

Skannattu tai v

verkkolasku Tilidinti Paivitys Maksatus
ostoreskontraan

KUVIO 1. Séhkdoinen ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 51)



Sahkaisen ostolaskun késittely noudattaa luonnollisesti séhkdista prosessia alusta loppuun.
Paperilaskut skannataan ensin sahkoiseen muotoon. Ostolaskun késittelyjérjestelmassa lasku
lahtee tarkistus- ja hyvaksymisprosessiin yleensd sdéhkdpostin muodossa. Talléin asianomai-
nen henkil6 saa sdhkopostin, jossa kerrotaan laskun tai laskujen odottavan hyvéksyntad. Ohes-
sa on www-linkki, josta laskun tiedot 16ytyvat (tai esim. sahkdpostiliite). Samasta osoitteesta
I0ytyy yleensa myos itse laskun kuva, eli kuva siitd, milt4 lasku nayttéisi paperimuodossa.
Kun henkil6 painaa hyvaksymisnappia, lasku siirtyy automaattisesti prosessin seuraavalle
henkil6lle. Sahkoisten laskujen tilidinti voi tapahtua manuaalisesti, mutta ohjelmaan voidaan
kuitenkin luoda standarditilikartta, jossa on yleisimmat tilit, joita yritys kéyttaa. (Granlund &
Malmi 2003, 57.)

3.3 Séhkaisen laskun ja paperilaskun erot

Sahkainen lasku mahdollistaa laskun nopean tarkistus- ja hyvaksymiskierron, kun laskua ei
tarvitse kuljettaa fyysisesti laskun tarkastajille ja hyvaksyjille. Laskua voidaan kommentoida
ja siihen merkityt kommentit nakyvét muille kayttajille vaivattomasti. Séhkoinen lasku mini-
moi virheiden maaraa laskua kasiteltdessa. Sahkoinen lasku ei mydskéaén ole niin helposti ka-
toava kuin paperinen, vaan laskun 16ytaa nopeasti ja se tallentuu yrityksen sahkdiseen arkis-
tointiin, johon laskusta ja& jarjestelmaan myos koko laskun tasmallinen kasittelyhistoria. S&h-
koiseen laskutukseen siirtymisell& arvioidaan laskentatavasta riippuen saavutettavan tyypilli-
sesti 50-90 prosentin kustannussaastot verrattuna paperilaskutukseen. (Granlund & Malmi
200, 58; Lahti & Salminen 2008, 66.)

Perinteisen ostolaskuprosessin eli paperilaskun ongelmia ovat sen hitaus, manuaaliset tydvai-
heet, laskujen katoaminen ja se, ettd laskut eivét ndy reaaliajassa kirjanpidossa. Myds laskujen
arkistointi mappiin vie tilaa ja jos laskua halutaan myéhemmin tarkastella tai korjata, joudu-
taan ensin etsiméan oikea mappi ja sitten tositenumeron avulla oikea lasku mapista. Ennen pa-
perilasku kuljetettiin fyysisesti laskun tarkastajalle ja hyvaksyjalle ja laskun tiedot sy6tettiin
laskujen kasittelyohjelmaan manuaalisesti, jolloin virheitd syntyi esimerkiksi tietoja syotetta-
essd ohjelmaan. (Lahti & Salminen 2008, 49-50.)
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Verkkolasku on hyddyllinen niin laskun lahettgjalle kuin laskun vastaanottajalle. Verkkolasku
vahent&a laskun lahettdjan materiaalikustannuksia, parantaa asiakaspalvelua, vahentd4 manu-
aalisen tyOnvaiheita, mahdollistaa sahkoisen arkistoinnin ja nopean laskun valittamisen. Las-
kun vastaanottaja hyotyy kun laskua ei tarvitse manuaalisesti syottaa, verkkolasku tuottaa lisa-
arvopalveluita (automaatiokontrollit), lasku on nopea kierrattaa, helpottaa arkistointia, vahen-
taa virheité tallennus- ja kasittelyvaiheessa ja verkkolaskun vastaanottajan kirjanpito automati-
soituu. (Verkkolaskutuksen hyodyt 2010.)

4  OSTOLASKUJEN AUTOMATISOINTI

4.1  Automatisoidun laskun prosessi

Ostolaskujen manuaalista kasittelyéd voidaan vahent&d automatisoimalla laskut. Automatisoin-
nilla véltetaan laskun lahettdminen tarkistus- ja hyvaksymiskiertoon, laskun siirtdaminen kir-
janpitoon ja laskun maksaminen. Laskujen automatisointi on kustannustehokasta, se vahentaa
manuaalisessa kasittelyssé tapahtuvia virheitd ja laskut saadaan reaaliajassa kirjattua kirjanpi-
toon. Automatisoitavat ostolaskut voidaan jakaa kahteen ryhméén: tilaukseen perustuviin las-
kuihin ja sopimuksiin perustuviin laskuihin. (Lahti & Salminen 2008, 51-53.)

Kirjanpitolaki ei séatele laskujen hyvaksymismenettelyja, joten laskujen automatisoinnissa
tapahtuva hyvaksyminen on yrityksen sisaisen valvonnan piirissa. Myos ostolaskujen ja mui-
den osto- ja maksutositteiden asiatarkistus ja hyvaksyminen kuuluvat yrityksen siséisen val-
vonnan piiriin. Hyvaksymismenetelma voi olla séhkdinen, jolloin tapahtuma voidaan osoittaa
jarjestelmaan liitettavalla kayttajaleimalla. Automatisoidut laskut jadvat arkistoon vaikka niita
ei ole kaytettykaan hyvaksymiskierrossa. (Lahti & Salminen 2008, 64-65.)
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Automatisoidun laskun prosessi on esitetty kuviossa 2 Lahden ja Salmisen esittdmien kuvioi-

den pohjalta seuraavanlaisella kuviolla:

Hyvéksynta/
Korjaavat
toimenpiteet

Ei tdsmaa

Tasmaako v

Skannattu tai

verkkolasku lasku ti- Paivitys
laukseen/ ostoreskon- Maksatus
sopimuksee
n

KUVIO 2. Automatisoitu ostolaskuprosessi (Lahti & Salminen 2008, 52-53)

4.2  Tilauksiin pohjautuvien laskujen automatisointi

Monissa organisaatioissa hankinnan ensimmaisena vaiheena on ostoehdotus ja ostotilaus, nai-
den hyvaksymiset sekd tavaran vastaanotto. ERP-jarjestelmien (Enterpise Resource Planning
eli toiminnanohjausjarjestelmd) hankintaprosessiin kuuluu ostotilausten ja mahdollisesti myds
ostoehdotusten syo6tto ja seuranta jarjestelméssd. ERP-jarjestelmissé ostolaskujen késittely on
linkitetty ostotilaukseen, jolloin hankinnan hyvaksymis- ja tilidintitapahtumat on usein hoidet-
tu jo tilaus- ja vastaanottovaiheen aikana. Ostolaskuprosessi tehostuu huomattavasti kun tila-
uksella on jo annettu suurin osa ostolaskulla tarvittavista tiedoista, mikali tiedot pystytdén hy-
vaksikayttamaan ilman, ettd ne tdytyy manuaalisesti tallentaa uudelleen ostolaskulle. (Lahti &
Salminen 2008, 51.)

Laskujen automatisointiohjelmaan syotetdén tiedot, joiden avulla ohjelma etsii sopivan laskun
laskujen késittelyohjelmasta. Ostolasku vastaanotetaan joko skannauksen kautta tai verkkolas-
kuna. Ostotilausnumero tallentuu laskun perustietojen mukana. Jos laskun ja tilauksen tiedot
sopivat toisiinsa tdsmaytyy lasku talléin automaattisesti ja se l&htee joko tarkistus- ja hyvak-

symiskiertoon tai kasitelladn automaattisesti ostolaskujen késittelyjarjestelméassa. Mikali osto-



laskun maarat tai summat eroavat ostotilauksesta, lahetetddn ostolasku talldin sihkodiseen tar-
kistus- ja hyvéaksymiskiertoon. Tilauksiin pohjautuvien ostolaskujen automatisointi onnistuu,
kun tilauksen ja laskun tiedot tdsmadvat toisiinsa. (Lahti & Salminen 2008, 51-52.)

4.3  Sopimuspohjaisten laskujen automatisointi

Sopimuksiin perustuvien laskujen automatisointi ja niiden kasittely ei varsinaisesti poikkea
tilauksiin perustuvien laskujen automatisoinnista. Sopimuspohjaisten ostolaskujen tdsméaytta-
minen tapahtuu sopimukseen eika tilaukseen. Tyypillisimpia sopimuksiin perustuvia ostolas-
kuja ovat vuokra-, leasing-, siivous-, vartiointi- ja tietoliikennepalvelulaskut. (Lahti & Salmi-
nen 2008, 52-53)

Sopimuspohjaisten laskujen automatisoinnissa jarjestelmaén luodaan sopimus ja sopimuksiin
perustuville laskuille luodaan késittely- ja tilidintisdanndt. Sopimuspohjaisille laskuille teh-
daén maksuaikataulu, jossa méaaritelld&n sopimukseen kuuluville laskuille esimerkiksi erépéi-
vd, summa sekd muita ehtoja. Sopimuspohjainen ostolasku vastaanotetaan ostolaskujen kasit-
telyjarjestelméén joko skannauksen kautta tai verkkolaskuna. Laskun perustietojen mukana

tallentuu sopimusnumero. (Lahti & Salminen 2008, 53.)

Laskun tdsmaytyessa sopimukseen ei tarkistus- ja hyvaksymiskiertoa tarvita, jos sopimuksen
ehtoihin on ndin maaritelty. Mikéli sopimukselle on mééritelty, etta siihen kuuluvat laskut ha-
lutaan erikseen aina tarkistaa ja hyvéksyaé tai, jos laskun summa tai méara eroaa sopimuksesta,
ostolasku lahtee automaattisesti sdhkoiseen tarkistus- ja hyvaksymiskiertoon oikeille henkil6il-
le. Ostolasku pdivitetddn ostoreskontraan ja laskusta muodostetaan maksuaineisto, joka siirre-
tdan pankkiin. (Lahti & Salminen 2008, 53.)
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4.4 Laskuilta tarvittavat tiedot automatisoinnin onnistumiseksi

Automatisoinnin onnistumiseksi laskuilla on oltava joko tilausnumero tai sopimusnumero,
riippuen siit4, automatisoidaanko tilauspohjaisia laskuja vai sopimuspohjaisia laskuja. Ohjel-
maan syotetaan yleisin laskupohja, jota useimmat toimittajat kayttavat. Nain pystytadn maarit-
tdmaén ohjelmaan kentét, joista sovellus etsii tilaus- tai sopimusnumeron. Tilaus- tai sopimus-
numeron tulee olla jokin yksilollinen tieto laskulla. Esimerkiksi sopimuspohjaisilla laskuilla
voidaan kayttaa toimittajan Y-tunnusta sopimusnumerona, jos toimittajalta ei tule muita lasku-
ja. (BasWare Corporation 2005, 14.)

Automatisoitavilla laskuilla on oltava joko otsikkotason tai rivitason tieto, josta sovellus etsii
oikean tiedon, jotta oikea lasku 16yta4 oikean sopimuksen tai tilauksen. Laskun tdsmaytys pe-
rustuu paivamaariin, summiin ja joko tilaukselle maariteltyihin ehtoihin tai sopimuksen mak-

suaikatauluun. (BasWare Corporation 2005, 14.)

4.5 BasWaren laskujenautomatisointiohjelmat

BasWaren ostolaskujen automatisointi ohjelmia tukee BasWaren Invoice Prosessing -ohjelma,
joka on ostolaskujen késittelyohjelma. BasWaren ostolaskujen automatisointia késittelee kaksi
sovellusta, joiden avulla ostolaskut voidaan automatisoida. Toinen on Contract Matching
-ohjelma, jota opinnéytetyoni toiminnallinen osuus kasittelee. Contract Matching -ohjelmassa
automatisoidaan toistuvaislaskut sek& laskut, jotka perustuvat sopimuksiin. Esimerkiksi vuok-
ralaskut voidaan automatisoida Contract Matching -ohjelman avulla. (BasWare Corporation,
1-2)

Toinen BasWaren tarjoama ohjelma laskujen automatisointiin on Order Matching -ohjelma.
Order Matching -ohjelmassa automatisoidaan tilaukseen perustuvat laskut. Tilauksen tiedot
sy6tetddn ohjelmaan, ja kun siihen sopiva lasku saapuu ostolaskujen kasittelyohjelmaan, tas-

maéytyy tilaus laskuun. (BasWare Corporation, 1-2.)
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4.6  Automatisoinnin haitat ja hyodyt

Laskun automatisoinnissa on myos haittoja, kuten laskujen normaalissa késittelyssékin. On
aina mahdollisuus, ettd laskujen automatisointiohjelmaan tulee virhe tai sen toimivuus ei ole
vaatimusten mukainen. Automatisoidun laskun automaattisessa tilidinnissakin voi tapahtua
virheitd. On mahdollista, ettd vaara lasku kohdistuu esimerkiksi vaaraan sopimukseen, johon

on luotu erilainen tilidinti.

Laskujen automatisointi mahdollistaa kuitenkin rutiinivaiheiden katoamisen laskujen kasitte-
lystd. Automatisoinnin onnistuessa laskut tilidityvat automaattisesti, laskua ei tarvitse lahettaa
tarkistus- ja hyvéksymiskiertoon, sen tietoja ei tarvitse tarkistaa ja parhaimmassa tapauksessa

se myos siirtyy automaattisesti maksuun ja kirjanpitojérjestelmaan.

5 SAHKOINEN ARKISTOINTI

5.1 Sé&hkaisen arkistoinnin periaate

Taloushallinnon muiden osa-alueiden séhkdistyessa myos arkistoinnin sahkoistyminen on edes
auttanut paperitonta Kirjanpitoa. Paperisia ostolaskuja ei tarvitse enda sailyttaa tilaa vievissa
mapeissa arkistoissa, vaan riittad, ettd lasku skannataan laskujen kasittelyjarjestelmaéan ja sielta

se siirretdan sahkoiseen arkistoon talteen.

Sahkaoisen taloushallinnon periaatteiden mukaista on, etté tositteita tallennetaan, tdydennetéan
ja hyvéksytdan vain automaattisesti tai séhkaoisin toimenpitein. Arkistointi jarjestetdan sahkoi-
sesti. Sahkaisen arkistoinnin mahdollistamiseksi tositteet voidaan skannata vain, jos tosite on

alun perin saatu paperilla. (Lahti & Salminen 2008, 167.)
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5.2 Sahkdisen arkistoinnin vaatimukset

Suomen kirjanpitolaki mahdollistaa koneellisten tietovalineiden hyvaksikayton Kirjanpidon
laatimisessa ja sdilyttamisessé Kirjanpitolain 3:8 §:ssé tarkoitettua tasekirjaa lukuun ottamatta.
Koneellisella kirjanpidolla pyritaan kirjanpidon tehokkuuteen, kirjanpidon laatimisen nopeut-
tamiseen seké kirjanpidon automatisoinnin avulla tapahtuvaan kustannusten alentamiseen. Au-
tomatisoidun kirjanpidon avulla voidaan myds lisata kirjanpidon luotettavuutta ja kontrolloida
kirjanpidon oikeellisuutta. Kaikki Kirjanpitomateriaali pois lukien tasekirja, voidaan sailyttaa
séhkaisesti. (Yleisohje koneellisessa kirjanpidossa kéytettavista menetelmistd 2000, 3.)

Tilinpaatoksen laatimisaikana sahkoisella tietovélineellad séilytettava kirjanpitoaineisto on tu-
lostettava paperille tai siirrettavé kahdelle pysyvasti sdilytettavélle sahkoiselle tietovalineelle
pysyvaissailytysté varten. Kirjanpitotietoja, jotka ovat tietovélineelle pysyvasti sdilytettavia, ei
saa muuttaa. Kirjanpito -ohjelman tietokanta voidaan esimerkiksi kuluneen tilikauden osalta
lukita, jolloin tietokanta tayttaa kirjanpitoaineiston pysyvan sailyttdmisen edellytykset edellyt-
téen, etta tietokannasta on otettu kopio toiselle koneelliselle tietovélineelle. ( Lahti & Salmi-
nen 2008, 168.)

5.3 Séhkaisen arkistoinnin hyodyt

Tiina Makinen ja Tiina Nikkinen ovat opinnédytetydssaan marraskuussa 2008 tutkineet yrityk-
sen toimivaa arkistointia ja ovat johtopaatoksissa todenneet, ettd sahkdinen arkistointi on te-
hokkaampi ja ekologisempi kuin paperinen. Tiedot 16ytyvat nopeasti ja ne ovat helposti saata-
villa. Paperia ei kulu paljon ja tdima véhent&a syntyvan jatteen maaraa. (Makinen & Nikkinen
2008, 54.)

Séhkaoinen arkistointi tuo yrityksille huomattavia kustannussaastdja ja mahdollistaa tietojen
I6ytymisen nopeammin kuin paperiarkistointi. Yrityksien ei tarvitse séhkdisen arkistoinnin
myo0ta hankkia varastointitilaa kaikille arkistoitaville dokumenteille. Tietyn dokumentin etsi-

minen sahkdisesta arkistoinnista on mahdollista esimerkiksi hakusanoilla.
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Sahkainen arkisto voi olla myos tietokanta, johon yrityksen koko henkildstolla on mahdolli-
suus paasta tarkastelemaan tietoja vaikka tyoskentelisivatkin eri toimipisteissa. S&hkdisen ar-
kistointi ei vie paljoa tilaa ja se on kustannustehokas. Sahkdisen arkistoinnin jéarjestelmat hel-
pottavat huomattavasti myos kirjanpitovelvollisten tyota ja paéastdan lahemmaéksi virheetdnta

Kirjanpitoa.

Pysyvéisarkistointia varten tositteet keratadan yleensa erillissovelluksista yhtendiseen arkistoon,
joka sisaltaa arkiston kaikista sahkoisista tositteista. On myds mahdollista ostaa arkistointipal-
velua, esimerkiksi operaattorin kautta, joka valittaa yrityksen myyntilaskut tai vastaanottaa
yrityksen ostolaskut. Yrityksen sahkdisen arkistoinnin tehokkuutta lisaé, jos mahdollisimman
paljon tietoa arkistoidaan yhteen ja samaan paikkaan. (Lahti & Salminen 2008, 169.)

6 OPINNAYTETYON TOTEUTTAMINEN

Opinndytetyoni tekeminen alkoi kevaallad 2010 suorittaessani harjoittelua Anttila Oy:ssa. Har-
joitteluni tarkoituksena oli kasitella verkkolaskuja ja testata BasWaren Contract Matching
-ohjelmaa. Harjoittelun alussa kévi ilmi, ettd yrityksella voisi olla tarve ohjeelle, jossa késitel-
téisiin toistuvaislaskujen ja sopimuspohjaisten laskujen automatisointia. Tarvetta ohjeelle oli,
koska muutoin ohjelman kaytto ja siihen tutustuminen ohjelman tarjoajan manuaalien avulla

veisi kuitenkin huomattavasti tydntekijan tehokasta tyoaikaa.

Testiversion testauksien jalkeen otimme BasWaren Contract Matching -ohjelman tuotantover-
sion testaukseen, voidaksemme todeta sen toimivuuden. Tuotantoversiota testiversioon vertail-
taessa ilmeni kuitenkin, ettd ohjelman kayttoon vaikuttivat automaattisesti tehdyt ajot, jotka oli
tehty Order Matching -ohjelmaa varten. Muilta osin ohjelman toimivuus oli kuitenkin kun-
nossa, mutta tilauspohjaisten laskujen suuren massan vuoksi Anttila Oy péétti selvitta ensin
kuinka saada molemmat ohjelmat toimimaan virheettomasti rinnakkain. Tdman vuoksi péatet-

tiin siirtdd Contract Matching -ohjelman kayttoonotto myéhempéén ajankohtaan.
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Contract Matching -ohjelmaa testatessa havaitsin, kuinka hyddyllinen ohjelma on silloin, kun
yrityksen laskumassa on suuri. Testiversiossa jouduin itse luomaan laskut ohjelmaan manuaa-
lisesti tai skannaamalla. Skannattun laskun automatisoinnissa piti sy6ttaa laskun tiedot ohjel-
maan, jos skannausohjelma ei automaattisesti 16ytanyt oikeita kenttia laskun tiedoille. Verkko-
laskuna saapuvan laskun automatisointi vahentéisi huomattavasti ostoreskontran hoitajan tyo-

ta.

Anttila Oy:ssa ei otettu kéyttoon BasWaren Contract Matching -ohjelmaa henkildstoresurssien
puutteen vuoksi. Anttila Oy:ssa on kuitenkin tarkoitus tulevaisuudessa hyddyntaa ohjelmaa
toistuvaislaskujen kasittelyssa. Anttila Oy:n toimeksiannon tarkoituksena oli, etta tyontekijalla
on tulevaisuudessa nopea ja selked perehdytys ja opastusohje ohjelmaan ja sen perustoimin-
toihin. Contract Matching -manuaalin avulla tyontekija voi kdyttaa ohjelmaa itsendisesti ilman

erillista koulutusta ohjelman kéayttoon.

7 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

Opinnéaytetyoni aihe on mielenkiintoinen ja oman alani kannalta ajankohtainen, varsinkin kun
yritykset lisdévat ja yrittavat hyodyntad sahkoisia taloushallinnonprosesseja mahdollisimman
paljon. Ostolaskujen automatisointi on mielenkiintoinen osa-alue, joka on vaativa mutta hyo-

dyllinen yritykselle, jonka laskuméaérat ovat vuodessa useita tuhansia.

Opinndytetyon tavoitteena oli antaa mahdollisimman kattava kuva séhkoisesta taloushallinnos-
ta, erityisesti paperittomasta ostoreskontrasta ja luoda selkeé ja monipuolinen ohje laskujen
automatisoinnista. S&hkdinen taloushallinto on viime vuosina lisdantynyt yrityksissé, ja siksi
se on mielesténi ajankohtainen aihe jokaisen yrityksen taloushallinnon kehittdmisessa. Raport-

tiosuudessa tahdoin antaa selkean ja yleisen kuvan sahkoisesté taloushallinnosta.

Toiminnallisessa osuudessa tavoitteena oli tehdd Anttila Oy:lle mahdollisimman selkeé ja hel-
posti ymmarrettdva ohje Contract Matching -ohjelmasta ja sen toiminnoista niin, etta ohjel-

masta saisi hyvén kuvan ja lukija tuntisi osaavansa kéyttad ohjelmaa ohjeen avulla. Ty6té to-
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teuttaessani sain Anttila Oy:n henkildékunnalta hyvia ehdotuksia tyoni kehittdmiseksi. Toimin-
nallisen osuuden tuottamisessa kohtasin ongelmia, jotka eivat selvinneet aina aivan heti ja ne
toivat haasteita tyon toteuttamiseen. Toiminnallisen tyon osuus valmistui aikataulujen mukai-

sesti kevaalla 2010.
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1 JOHDANTO

Tama ohje on tehty Anttila Oy:lle sopimuspohjaisten laskujen seka toistuvaislaskujen kasitte-
lya varten. Ohje perustuu BasWaren Contract Matching (CM) -ohjelmaan, ja tietojen perusta-
na on kaytetty BasWaren Matching Admin -manuaalia. Contract Matching -ohjelman tarkoitus
on edistdd laskujen kasittelya automatisoimalla toistuvaislaskut ja sopimuspohjaiset laskut.
CM- ohjelmaan lisatadn sopimuksesta tarvittavat tiedot ja luodaan sopimukseen pohjautuville
laskuille tasmaytyssaannot, joiden perusteella laskut tdsmaytyvét tehtyyn oletusaikatauluun.
Contract Matching -ohjelma nopeuttaa laskujen kasittelyd ja minimoi rutiinitehtdvia, kuten
laskujen tarkistamista, tilidimista ja hyvaksymistd. Laskut ovat valmiita siirrettavaksi kirjanpi-
tojarjestelmaan laskujen tdsméytyessé oletusmaksuaikataulun mukaisesti.

Toistuvaislasku saapuu toistuvin aikavalein, kuten kuukausittain, joka toinen kuukausi tai vii-
koittain. Toistuvaislaskujen toimittaja ja tilidinti pysyvat samana kuukaudesta toiseen. Laskun
tarkistajana on aina sama henkil6 ja laskun hyvéksyjan on oltava aina sama. Toistuvaislaskun
summa Vvoi olla aina sama tai siina voi olla perusmaksu, kuten kuukausimaksu jonka liséksi
laskulla saattaa olla muita lisdkustannuksia. Sopimuksiin perustuville laskuille maaritellaan

tdsmaytyssaannot, esimerkiksi kategoriat, laskujen oletussummat ja -paivamaara.

Etukateen on hyva miettia millaiset toistuvaislaskut kannattaa ja halutaan automatisoida. Téal-
laisia laskuja ovat esimerkiksi laskut, joita saadaan kuukausittain, kuten vuokralaskut. Harvoin
saapuvia toistuvaislaskuja ei kannata automatisoida. Tallaisia laskuja ovat esimerkiksi laskut,

joita saapuu vain kaksi vuodessa.

BasWaren Invoice Prosessing -ohjelma on ostolaskujen kasittelyjarjestelma, josta BasWaren
Matching Service -palvelin noutaa laskut automaattisesti tdsmaytystd varten. Invoice Proses-

sing -ohjelmaa tarvitaan myds ostolaskujen kierrattdmiseen manuaalisesti.



2 SOPIMUSTIETOJEN KERAAMINEN

Sopimustietojen kerd&mista varten on tehty valmis pohja (liite 1), jonka avulla saadaan sopi-
muksista olennainen tieto laskujen tdsmaytymisen kannalta ja pystytd&dn luomaan oletusmak-
suaikataulu laskuille. Tietojen kerda@mista varten tehty pohja lahetetaan toistuvaislaskuihin ja
Contract Matching -ohjelmaan liittyvien perustermien (liite 2) kanssa eri toimipisteisiin seka
henkilGille, jotka joko tietdvat sopimuksesta, huolehtivat sopimuksien tarkistamisesta tai ovat
sopimuksen hyvéksyjid. Sopimukseen pohjautuvissa toistuvaislaskuilla on oltava sopimusnu-
mero, jonka on yksiloitava tieto, joka esiintyy laskuilla. Tiedot sopimuksesta, halutusta tilidin-
nistd, Kierrosta sekd maksuaikataulusta on hyva olla ilmoitettuna etukateen. Tall6in sopimuk-

sien sy6ttdminen Contract Matching -ohjelmaan sujuu ja sééstéé aikaa.

2.1 Sopimuksien perustiedot

Tarkein asia sopimustietojen keradmisessa sekd automatisoinnin onnistumisessa on saada so-
pimukselle sopimusnumero. Sopimusnumeron taytyy I0ytya sopimukseen perustuvilta laskuil-
ta automatisoinnin onnistumiseksi. Sopimusnumeron taytyy siis olla yksilgiva tieto sopimuk-
seen pohjautuvilla laskuilla, jotta ohjelma osaa tdsmayttaa laskut oikeaan sopimukseen. Sopi-
musnumeroksi voi laittaa toimittajan Y-tunnuksen, jos toimittajalta ei tule muita kuin kysei-
seen sopimukseen liittyvia laskuja. Laskut joudutaan kasittelem&an manuaalisesti, jos sopi-

musnumero puuttuu sopimukseen pohjautuvilta laskuilta.

Toimittajanumero on hyva ilmoittaa, kun toimittajalla on useampia toimittajanumeroita res-
kontrassa. Ndin saadaan laskut kohdistettua oikealle toimittaja numerolle. Sopimuksen nimen
kannattaa olla selked ja erottuva esimerkiksi siivous Hyvinkdd. Sopimustyypilla tarkoitetaan
sitda millaisia laskuja on kysymyksessd, kuten vuokrasopimukset, ohjelmistosopimukset tai

vartiointimaksut.

Contract Matchingiin sopimuksien voimassaoloajaksi ei ole suositeltavaa laittaa pitkié aikava-

leja. Sopimuksen tiedot tulee tarkistettua sopivin véliajoin, kun voimassaoloaika ei ole useita
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vuosia. Toistaiseksi voimassaolevien sopimuksien tietoja syottadessé voidaan valita myds se
halutaanko sopimuksen tiedot tarkistaa ja paivittdd vuosittain, puolivuosittain vai joka kolmas
kuukausi. Useammalle vuodelle tehtyjen sopimuksien voimassaoloajaksi on suositeltavaa lait-
taa enintddn vuosi. Nain sopimuksen tiedot pysyvat ajantasaisina ja sopimukseen perustuvat
laskut saadaan tdsmaytymaan oikein. Sopimuksen maksuaikataulu on hyvé luoda yhté pitkélle
ajanjaksolle kuin sopimuksen voimassaoloaika Contract Matching -ohjelmassa. Sopimuksen
voimassaoloa uusiessa tulee tarkistettua ja uusittua maksuaikataulu seka oletussumma sopi-

muksen laskuille.

Sopimuksen kuvaus ja ehdot -kenttddn on ilmoitettava mahdolliset lisatiedot sopimuksesta.
Tallaisia lisatietoja voi olla indeksikorotukset tai sopimuksen uusimispaivamaara. Sopimuksen
yhteyshenkil6t on myds hyvé ilmoittaa. Yrityksen ja toimittajan yhteyshenkil6t, jotka osaavat

kertoa enemman sopimuksesta.

Contract Matchingiin sydtetyn sopimuksen hyvéksyjaksi on hyva valita sellainen henkil®, joka
tietdd, mistd sopimuksesta on kyse tai mitd sopimus pitaa sisallaan. Sopimuksen hyvaksyjan ei
tarvitse olla sama henkild, joka on allekirjoittanut alkuperaisen sopimuksen tai joka hyvéksyy
sopimukseen perustuvat laskut. Sopimuksen tarkistajilla seké& sopimuksen hyvéksyjilla on ol-
tava hyvéksymisoikeudet ostolaskujen késittelyjarjestelmassa eli Invoice Prosessing

-ohjelmassa. Contract Matchingiin on hyvé lisata alkuperaisestd sopimuksesta kopio liitteeksi.
Jos kuitenkin alkuperdista allekirjoitettua sopimusta ei 16ydy, voidaan liitteeksi laittaa sopi-
muksen sijasta esimerkiksi kopio edellisestd laskusta, jotta on jokin dokumentti liitteend sopi-

muksesta.



2.2 Laskujen tiedot sopimustietoja hankkiessa

Sopimustietoja keréttdessa on ilmoitettava sopimukseen perustuvien laskujen hyvaksyja ja tar-
kastaja. Laskujen hyvaksyjé voi olla eri henkild kuin itse sopimuksen hyvaksyja. On tarke&a
ilmoittaa arvioitu laskun péiva tai erépdiva sekd brutto- tai nettosumma sen mukaan kumpaa
halutaan tdsmaytyksessa kayttdd. Edella mainittujen tietojen avulla sopimukseen pohjautuvat
laskut tdsmaytyvat. Laskun tdsméyksen epdonnistuessa on ilmoitettava, halutaanko ettd lasku
lahetetdén tietylle henkildlle tai henkil6ille vai halutaanko lasku kiinteddn kiertoon (katso luku
8). Laskun tdsmaytyksen onnistuessa voidaan haluttaessa valita informatiivinen kierto, jolloin

laskun tasméaytymisen onnistumisesta lahtee viesti valitulle henkil6lle.

Sopimukseen perustuvien laskujen toistuvuus on ilmoitettava, jotta voidaan luoda oletus-
aikataulu laskuille. Laskuille annetaan toleranssit eli heittorajat (+/-) laskun summalle seka
paivamadaralle. Sopimukselle ei kannata tehda liian suuria toleransseja. Summa- ja péivatole-
ranssit on kuvattu tarkemmin kohdassa Laskukategoriat. Matching Service vertaa laskua ja
sopimukselle luotua maksuaikataulua kayttaméalld méaariteltyja tasmaytyssaantoja, kuten sopi-
mukselle maariteltyd laskukategoriaa. Tasmaytys perustuu laskun péaivamaariin, summiin seka

sopimuksen maksuaikatauluun.

Sopimukseen pohjautuville laskuille on annettava oletustilidinti. Oletustiliinnin avulla laskul-
la on aina valmiiksi tili tai tilit, kustannuspaikka, kohde seka arvonlisdvero. Tasméaytyksen
epaonnistuessakin lasku on aina valmiiksi tilidity automaattisesti, jolloin laskun tarkistus ja

hyvaksyminen sujuvat nopeammin.



3 CONTRACT MATCHING

Ennen tietojen syottamistd on kuitenkin hyva tarkistaa, etta kaikki tarvittava tieto on saatu.
Sopimustietojen liitteend tulisi olla jokin dokumentti sopimuksesta, esimerkiksi kopio alkupe-
raisestd sopimuksesta tai viimeisimmaésta laskusta. Kun tarvittavat sopimustiedot on saatu,

voidaan aloittaa sopimustietojen tallentaminen Contract Matching -ohjelmaan.
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KUVIO 1. Contract Matching -ohjelman aloitusikkuna

1. CM-hallinta on perusndkymad, jossa hallitaan sopimuksia ja kategorioita. Tilayhteenveto va-
lilehdelld on mahdollista tarkastella esimerkiksi sitd, kuinka monta laskua paivamaarérajauk-

sen sisalla on tdsméaytynyt tai kuinka moni sopimus on aktivoitu.

Jarjestelmén asetuksissa pidetddn ylla tietoja, kuten oletusvaluuttoja, sopimustyyppejé ja jar-
jestelmanvalvojia. Jérjestelman asetukset -kohdassa voidaan myos tarkastella tdsmaytyksen

tilakoodeja ja tilidintikaavakkeita ja muuttaa uudelleenhyvaksynnén asetuksia.



2. Uuden sopimuksen luonti tapahtuu Uusi-painikkeen kautta.

Muokkaa-painikkeella on mahdollisuus muokata valittua sopimusta.

Poista-painikkeella valittu sopimus poistetaan ohjelmasta. Poistettuun sopimukseen perustuvat
laskut eivat endé tasmaydy.

Kopio-painikkeella on mahdollisuus kopioida uudelle sopimukselle tiedot aiemmin tehdysté
sopimuksesta. Tietojen kopiointia uuteen sopimukseen on hyva kayttaa silloin kun suurin osa
tiedoista on samoja.

Palauta ruudukko-painikkeella ohjelma palauttaa oletussarakkeet.

Etsi-painikkeella Contract Matching etsii sopimukset annettujen ehtojen mukaan.

3. Contract Matching -ohjelmassa voidaan usealla eri tavalla etsi& sopimuksia. Sopimuksia
voidaan etsia toimittajakohtaisesti, sopimustyyppien mukaan tai pikahaulla. Vasemmalla ole-
vasta valikoista voidaan etsid sopimuksia, jotka esimerkiksi ovat vanhentuneet, joita ei ole hy-
vaksytty, tai jotka ovat aktiivisia. Pikahaulla voidaan hakea sopimuksia sopimusnumeron pe-
rusteella, esimerkiksi yll& olevassa kuvassa on haettu sopimuksia joiden numero alkaa 001 ja

ohjelma on hakenut kaikki sopimukset, jotka alkavat talla hakuehdolla.

4. Sarakkeiden jarjestystd voi muuttaa haluttuun jarjestykseen siirtamalla sarakkeita. Sara-
kenimikettd napsauttamalla sopimuksia voidaan jarjestdd. Esimerkiksi aakkosjarjestykseen,
sopimustyyppien mukaan tai kuten ylld sopimukset on jarjestetty ylla olevassa kuvassa voi-
massaolon mukaan. Voimassaolo paattyy -sarakkeessa punaisella pohjalla olevat péivaykset

tarkoittavat vanhentuneita sopimuksia.



4  SOPIMUSTIETOJEN SYOTTAMINEN

Sopimustietojen saamisen jalkeen voidaan aloittaa sopimustietojen sy6ttdminen Contract Mat-
ching -ohjelmaan. Uusi sopimus voidaan luoda Uusi-painikkeella, jos samankaltainen sopimus

on jo olemassa, voidaan kopioida tiedot Kopio-painikkeella uuteen sopimukseen.
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KUVIO 2. Contract Matching, uuden sopimuksen luonti

1. Ensimmadiseksi on valittava uusi sopimus, jonka jalkeen on valittava perus (2.) tai budjetti-

perusteinen (3.) sopimus toistuvaislaskuille.

2. Perussopimus perustuu sopimukselle madriteltyyn laskujen maksuaikatauluun. Ohjelma

tasmayttad laskut oletusmaksuaikataulun mukaisesti.

3. Budjettiperusteinen sopimus perustuu sopimukselle annettuun budjettisummaan. Budjettiin

perustuvalla sopimukselle oletustilidinti tehdadn prosenttimaaraisena.



4.1 Tiedot

Ensimmaiseksi syotetdan sopimuksen perustiedot ohjelmaan. Contract Matchingiin syotettavat

sopimukset ja niihin perustuvat laskut ovat kululaskuja, jolloin yhti6ta ei tarvitse muuttaa.
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KUVIO 3. Contract Matching -ohjelman vélilehti, sopimuksen tiedot

1. Sopimustietojen syottaminen alkaa yhtion valinnalla. Yhtioksi tulee valita Anttila Oy, ei

Anttila Oy vaihto-omaisuus. Oikealla puolella olevasta Avaa lista-painikkeesta saat listan toi-

mittajista jotka on luotu ostolaskujen késittelyohjelmaan. On mahdollista laittaa sopimukselle

useampi toimittaja.
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2. Madrittele sopimuksen voimassaoloaika. Pitkén aikavalin sopimuksissa (toistaiseksi voi-
massa olevat sopimukset) on suositeltavaa laittaa lynyempi aikavali Contract Matchingiin so-

pimuksen voimassaoloajaksi.

3. Valitse sopimukselle sopiva sopimustyyppi. Syota sopimuksen numero, samalla toimittajal-
la ei voi olla kahta saman numeroista sopimusta. Sopimuksen nimen tulisi olla yksildivé, jotta
sen erottaa helposti muiden sopimusten joukosta. Sopimuksen kuvaukseen voidaan laittaa lisa-
tietoa sopimuksesta, esimerkiksi mitd sopimus koskee tai mahdollisia muutoksia sopimukses-

Sa.

4. On erittdin tarkedtd huomioida valuuttakentt ja valita siihen oikea valuutta.

5. Yhteyshenkil6—kohtaan voidaan Kirjoittaa toimittajan tai talon siséltd sopimuksen yhteys-
henkild sek& mahdollisesti hdnen sdhkdpostiosoitteensa tai puhelinnumeronsa. Tekija kohdas-

sa nakyy henkil6 joka on syottanyt sopimuksen tiedot ohjelmaan.

Luontipaivalla tarkoitetaan sita paivaa, jolloin sopimus on luotu ohjelmaan. Hyvaksynnan tila
-kohdassa lukee aluksi Avaa, kunnes on valittu sopimuksen hyvaksyjé ja taman jalkeen kysei-
sessa kohdassa lukee Hyvaksyntaa pyydetty siihen asti, kunnes sopimuksen hyvaksyja kay hy-
vaksymassa sopimuksen. Hyvéaksynnén jalkeen kentdssa lukee Hyvaksytty. Laskut tasmayty-

vat vain hyvéksyttyyn sopimukseen.

6. Mukautettuun kenttddn voidaan laittaa lisatietoa sopimuksesta, esimerkiksi kuka on talossa
sopimuksen yhteyshenkild. Mukautettuja kenttid voidaan lisata useita, kentan nimina voisi olla

yhteyshenkild, puhelinnumero ja séhkoposti, ja arvo kohtaan syotettdisiin Kyseiset tiedot.

7. Tassé kohdassa nakyy syotetyn Sopimuksen tila. Tdmé vaihtoehto nakyy jokaisella vélileh-
delld, kunnes sopimus hyvaksytédan. Sopimuksen on hyvé olla Ei kaytdssa -tilassa, siihen asti
kunnes kaikki tiedot on syotetty ohjelmaan. Viimeiselld vélilehdelld sopimuksen tila voidaan
vaihtaa, jolloin sopimuksen hyvaksymisen jalkeen laskut tasmaytyvat sopimukseen. Sopimuk-
sen ollessa ei kaytdssé -tilassa, ei hyvaksyjalle saa lahetettyd viestia ennen kuin sopimuksen
tila on muutettu. Jos sopimusta yrittaa tallentaa ilman tilan muuttamista, ilmoittaa ohjelma

seuraavan tekstin: Sopimus on poistettu kaytostd, haluatko tallentaa sopimuksen?
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8. Eteenpdin péasee painamalla Seuraava-painiketta. Sopimuksen tietojen syoton voi myos
lopettaa Peruuta-painikkeella.

4.2 Dokumentit

Dokumentit valilehdelle tulee lisata sopimuksesta kopio tai viimeisimman laskun kopio. Tie-
doston voi skannata tai sahkopostilla tullut tiedosto haetaan Lisaa tiedosto-painikkeen kautta.

Tiedoston on oltava oikeassa muodossa, pdf -muoto dokumenteissa on hyva.
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KUVIO 4. Contract Matching, dokumentit
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1. Lisaa tiedosto-painikkeella liitettdva dokumentti on tallennettuna koneen kiintolevylle, josta

se haetaan ja lisataan sopimuksen liitteeksi. Dokumentti voidaan myds skannata.

2. Kun tiedosto on tallennettu, on hyvé viela tarkistaa ettd haluttu tiedosto on lisatty oikein ja
oikeassa muodossa. Voit avata tiedoston joko Avaa-painikkeen kautta tai tuplaklikkaamalla
tiedostoa. Liitetty tiedosto nimetadn uudelleen kuvaamaan kyseisen dokumentin sisaltod, esi-
merkiksi kopio viimeisimmasta laskusta tai kopio alkuperéisestd sopimuksesta. Lisatyn doku-
mentin voi my6s halutessa poistaa. Lisatty dokumentti voidaan poistaa ainoastaan siina tapa-
uksessa jos kyseinen dokumentti on véara. Lisatyt dokumentit on arkistoitava sahkoiseen ar-

kistoon ennen kuin niitd saa poistaa ohjelmasta.

3. Jos liitteeksi lisatyn alkuperdisen sopimuksen tiedoissa on joitain tietoja, joita ei haluta
kaikkien nakevan, voidaan talloin laittaa ruksi kohtaan Vain hyvaksyjat. Talléin sopimusta ei

voi avata muut kuin kyseisen sopimuksen hyvéksyjat.



4.3 Aikataulu ja tilidinti

12

Aikataulu ja tiliéinti -ikkunassa tehdaén sopimukseen perustuville laskuille oletuslaskutusaika-

taulu seka oletustilidinti.
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KUVIO 5. Contract Matching aikataulu ja tilidinti

1. Ensin valitaan, kéytetadnko tdsmaytykseen laskun summaa vai nettosummaa. Laskun sum-

ma vaihtoehdolla tarkoitetaan summaa, johon siséltyy arvolisdvero ja nettosumma on arvo-

lisdveroton summa. Seuraavaksi on valittava halutaanko kayttaa laskun paivaa vai erapéivaa.

2. Oletustilidinti-painikkeella voidaan luoda tilidinti sopimukseen pohjautuville laskuille. Ole-

tustilidinti -ikkuna aukeaa sopimuksen syéttdjalle. Oletustilidinnin kautta sopimukseen pohja-

tuvat laskut tilidityvat. Luo aikataulu-painike on aktiivinen vasta, kun sopimukselle on luotu

oletustiliginti.
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3. Namé painikkeet liittyvat laskutusaikatauluun. Lisda-painikkeella voit liséta laskutusaika-
tauluun uuden rivin, johon tulee valmiiksi arvioitu laskun paivadmaara sekd summa.
Poista-painike poistaa valitun rivin laskutusaikataulusta. Siirra-painike vie laskutusaikataulun

tiedot ennalta méériteltyyn tiedostoon ja voit myds kopioida tiedot leikepdydélle.

4.3.1 Oletustilidinti

Oletustilidinti mahdollistaa sopimukseen pohjautuvien laskujen automaattisen tiliinnin.

& = - = [x]
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KUVIO 6. Contract Matching, oletustilidinti

1. Tilidintiin voidaan valita joko summat tai prosenttiosuudet. Valitaan siis, kéytetdanko las-
kujen tilidinnissé euromaéraisid summia vai prosenttiosuuksia kokonaissummasta. Tama tieto
on tarkeda laskujen tasmaytyspalvelulle, koska se jakaa kunkin rivin summakentan arvon pe-
rusteella laskun kokonaissumman eri tileille tai kustannuspaikoille. Summat -vaihtoehtoa kay-

tetadn, kun tiedetdan jokaisen laskun summan olevan sama. Prosenttiosuudet -vaihtoehtoa on
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suositeltava kayttaa silloin, kun maksuaikataulu siséltda eri summia. Jos laskun oletustilidin-
tiin valitsee prosenttiosuudet, tulee talloin merkitd jokaisen tilidinnin kohdalle se prosentti-

maard, mika menee eri tilille laskun summasta.

Oletustilidintiin on mahdollista lisétd useita eri tileja, esimerkiksi jos tiedetédan laskulla olevan
perusmaksun liséksi joku muu erd, voidaan talloin laittaa valmiiksi tili ja ruksata kohta tilioi
viimeiselle riville loput laskun summasta. Laskun td&smaytyksen epdonnistuessa ylimenevélle
summalle on tili valmiina, mikali kohta tilidi viimeiselle riville loput laskun summasta” on
valittu. Sarakkeiden leveyttd voi muokata kahdella ensimmaisella painikkeella. Kolmas paini-

ke poistaa tilidintirivit. Tulostin-painikkeella voit tulostaa oletustiliGinnin.

Kun tilidintitiedot on syotetty, nakyy tilidinnin kokonaissumma, nettosumma ja arvolisavero
naissa kentissa. Tama on katevaa, varsinkin silloin, jos on kyseessa erityisen suuri kulu, jossa
on useita tileja ja kustannuspaikkoja. Tilidinnin loppusumma -kohdassa nakyy, paljonko on
tilidity prosentuaalisesti, jos laskun summa on jaettu prosenttien mukaan eri kustannuspaikoil-

le.

2. Tahan syotetaan varsinaiset tilidintitiedot. Ensimmaiseksi on valittava oikea tili, kustannus-
paikka, mahdollinen kohde, laskun arvioitu brutto- tai nettosumma ja lopuksi arvolisévero-
koodi. Tuplanapsauttamalla saa auki valikot, joista valitaan esimerkiksi tilit tai kustannuspai-
kat. Samalla laskulla voi olla useita eri kustannuspaikkoja tai monta eri tilia, jolle laskun

summa tulisi tilidida. Kun tiedot on syotetty, painetaan OK-painiketta.



15
4.3.2 Aikataulun luonti

Oletusaikatauluja voi luoda kuukausittain, viikoittain tai paivittdin, riippuen laskujen toistu-

vaisuudesta. Laskuaikataulun avulla on helppo tarkistaa onko sopimukseen perustuvat laskut
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" d
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KUVIO 7. Contract Matching -ohjelman aikataulu-ikkuna

1. Oletustilidinnin tallentamisen jélkeen nakyviin tulee Luo oletustilidinti-painike. Ilman las-
kutusaikataulua sopimukseen perustuvat laskut eivéat td&smaydy automaattisesti aikatauluun.
Aikataulun avulla on helppo tarkastella, onko laskuja t&sméaytynyt oletus summien seka pai-

vamaarien mukaan.

2. Méaritellaan laskujen toistotiheys. Ensin on valittava tuleeko lasku péivittéin, viikoittain vai

kuukausittain. Y1l& olevassa kuvassa laskujen saapumispéiva on joka kuukauden 30 péiva.
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3. Lopuksi valitaan laskuille toistoaika eli milloin laskuille tehty oletusaikataulu alkaa ja mil-

loin se paattyy. Paattymisajankohdan voi valita paattymaéan ennen sopimuksen paattymisté,

jolloin joudutaan luomaan uusi oletusaikataulu.

4. Arvioitu laskun loppusumma nékyy téssa kohdassa automaattisesti, jos oletustilidinnissa on

kaytetty summia eika prosenttiosuuksia. Laskujen oletussumma tulee sy6ttdd tdhan kohtaan,

jos oletustilidinnissé on kaytetty prosenttiosuuksia.

4.4  Aktivointi

Ohjelman talla valilehdell& aktivoidaan sopimus sekd méaritelldén toimet laskujen tdsmayty-

misen suhteen. T&lla vélilehdelld myo6s valitaan sopimukselle kategoria, jossa méaéritellaan

7] >
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KUVIO 8. Contract Matching, Aktivointi
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1. Lisaa-painikkeella valitaan sopimukselle tarkistajat sekd hyvaksyjat. Kun sopimuksen hy-
vaksyja on valittu, on painettava Laheta-painiketta, jotta kyseiselle henkil6lle lahtee pyynto
sopimuksen aktivoinnista. L&hetd muistutus -kohtaan voidaan laittaa ruksi ja valita kuinka
monen paivan jalkeen sopimuksen hyvaksyja saa muistutuksen sopimuksen aktiovoinnista.

Hyvaksynnan tila -kohdassa lukee hyvédksyntda pyydetty niin kauan, kunnes sopimuksen hy-

vaksyja hyvéaksyy sopimuksen.

Sopimukseen kuuluvat laskut tasméytyvét vasta sitten, kun sopimuksen hyvaksyja on hyvék-
synyt sopimuksen, siihen asti automaattinen tasméaytys ei ole kaytdssd. Kohdasta Rooli nékyy,
onko henkild sopimuksen tarkistaja vai hyvaksyja ja kohdassa Tila nékyy, onko sopimus hy-
vaksytty.

2. a) Laskun tdsmaytyessd sopimukseen léhtee valitulle henkil6lle viesti. Tata voi kutsua in-
formatiiviseksi tiedoksi. Informatiivisen tiedon saaja vain Kkuittaa saaneensa tiedon asiasta.
Tassé kohdassa voidaan valita vastaanottajiksi hyvaksyja tai joku muu vastaanottaja. On myos
mahdollista lahettda kyseinen tieto molemmille.

b) Laskun tdsmaytymisen epaonnistuessa laskun vastaanottajaksi voidaan valita joku tai jotkut
tietyt henkilot, keiden tulee kasitella kyseinen lasku, jos se ei tdsmdydy tai lasku voidaan lait-
taa kiintedén kiertoon (katso kiinted kierto).

3. Oikeanpuoleisesta painikkeesta saadaan Kategoria -valikko auki, josta valitaan haluttu ka-

tegoria. Jos haluttua kategoriaa ei ole, taytyy se silloin luoda (katso laskukategorian luonti).
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45 llmoitusasetukset

Talla valilendelld on sopimuksen vanhenemiseen liittyvié ilmoituksia seké puuttuvan laskun
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KUVIO 9. Contract Matching, ilmoitusasetukset

1. Kaksi ensimmadista kohtaa liittyvét sopimuksen vanhenemiseen. Ensimmainen kohta ilmoi-
tusasetuksissa on varoitusilmoitus sopimuksen vanhenemisesta. VVoidaan valita, kuinka monta
paivaé ennen sopimuksen vanhenemista vastaanottaja saa ilmoituksen. limoitusviestid kannat-
taa muokata ja kertoa siind, milloin sopimus vanhenee ja miksi. Voidaan myos valita, saako
sopimuksen vanhenemisesta tiedon vain kerran tai joka pdivéa ennen sopimuksen vanhenemis-
ta. Vanhenemisilmoituksessa on hyva kuvailla tarkemmin, miksi sopimus on vanhentunut,

esimerkiksi sopimus on vanhentunut, koska sopimukseen ei paivitetty indeksikorotusta.

2. Puuttuvan laskun ilmoitus lahettda viestin, kun maksuaikatauluun vastaavaa laskua ei ole

Ioytynyt. VVoidaan valita, tuleeko tastd tieto hyvaksyjille tai voidaan Liséd -kohdasta valita
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muu vastaanottaja, joka saa tiedon. On myds mahdollista l&dhettdd kyseinen tieto hyvéksyjille
sekd muille vastaanottajille. Ohjelmassa on oletustekstit ilmoituksille, joita on hyvd muokata
kuvaamaan, miksi kyseinen ilmoitus tulee ja mita pitad tehda.

4.6 Historia ja kommentit

Talla vélilehdelld voidaan tarkastella td&smaytyshistoriaa, sopimushistoriaa tai lisatd komment-

teja sopimukseen.
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KUVIO 10. Contract Matching, historia ja kommentit
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1. Tasmaytyshistoria -kohdassa nékyy historia, kuinka sopimukseen on tdsmaytynyt laskuja.
Sopimushistoria -kohdassa on sopimuksen toimenpiteet, kuten esimerkiksi milloin sopimus
on luotu. Kommentit -kohtaan voidaan lisata sopimukseen tai vaikka laskuihin liittyvia kom-

mentteja.

2. Téssé kohdassa on hyva vaihtaa sopimuksen tila, kun on ensin tarkistettu, ett syotetyt tie-
dot ovat oikein. Kun sopimuksen tila on vaihdettu Kaytdssa -tilaan, on talléin hyvé palata
Aktivointi -vélilehdelle ja tarkistaa, ettd on ldhetetty pyyntod sopimuksen tarkastamisesta seka
hyvaksymisestd. Sopimuksen tilan vaihtamisen jalkeen tehdyistd muutoksista lahtee aina séh-

kdposti sopimuksen tarkastajille seka hyvaksyjille.

4.7  Sopimuksen hyvéksyminen

Sopimuksen tietojen syottdmisen jalkeen on muistettava lahettad sopimus hyvaksyttavéksi so-
pimuksen hyvaksyjalle. Hyvaksyntapyyntd lahetetddn Sopimuksen aktivointi -vélilehdelta.
Kun sopimus on aktivoitu ja hyvéksyjélle l&hetetty pyynto, saa sopimuksen hyvéksyja sahko-
postiinsa tiedon hyvaksyttavastd sopimuksesta. Sahkopostissa on linkki jonka kautta padsee
hyvaksymaan tdman sopimuksen BasWaren ThinClient -ohjelmassa, jossa myods hyvaksytaan
laskuja. Sopimusta ei voi hyvaksyad, jos se on auki toisella kayttajalla. Sopimustietoja voidaan

muuttaa sopimuksen aktivoinnin jalkeen ainoastaan sopimuksen hyvaksyjan luvalla.
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5 LASKUKATEGORIAT

5.1 Laskukategorian perustiedot

Kategoriassa annetut endot antavat laskuille mahdollisuuden erota sopimuksen maksuaikatau-
lusta ja jokaiselle sopimukselle on valittava sen laskuihin sopiva kategoria. Sopimukseen pe-
rustuvien laskujen ollessa samankaltaisia voidaan kéyttdd samoja tdsmaytysehtoja samankal-
taisilla sopimuksilla. Tasmaytysehtoja on mahdollista tehdad absoluuttisena tai prosenttimaaréi-
send seké antaa paivatoleranssi, jotka antava laskuille mahdollisuuden erota sopimuksen mak-
suaikataulussa maéritellyista paivamaarista toleranssirajojen sisélld. Laskun summalle voidaan
maéaritelld yla- ja alatoleranssit, esimerkiksi laskun summa saa erota +/- 5 %, mutta kuitenkin
maksimissaan 50 € sopimuksen maksuaikatauluun mééritellystd summasta. Kategorioiden 1u-
kumaaréé ei ole rajoitettu, mutta on kuitenkin suositeltavaa, ettei joka sopimukselle tehda
omaa kategoriaa vaan kaytetddn vastaavaa kategoriaa listasta.

Esimerkkeja kategorioita laskuille: Vuokralaskuille sopiva kategoria olisi +/-0, koska laskujen
summa aina sama ja muuttuessa lasku halutaan tarkistaa. Puhelinlaskuille sopiva kategoria
voisi olla -80, + 0 % jolloin laskun summa saisi erota maksuaikatauluun tehdysta summasta
alaspéin 80 euroa, mutta ylospain summa ei saisi erota yhtaan. On olemassa myos laskuja jois-
sa on perusmaksun lisaksi voi olla muita kustannuksia. Téllaisia laskuja ovat esimerkiksi var-
tiointilaskut, joissa on perusmaksu joiden lisdksi laskuilla on hélytysmaksuja. Halytysmaksut
halutaan tarkistaa, jolloin maksuaikatauluun laitettaisiin vain perusmaksu ja kategoriaksi +/-0.
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5.2 Laskukategorian luominen

Uuden laskukategorian luonti tapahtuu Contract Matchingissé valitsemalla ensin kategoriat ja
sen jalkeen painamalla Uusi-painiketta. Uuden kategorian luonti alkaa kategoriarajauksilla,
voi kuitenkin olla helpompaa nimetd ja kuvata kategoria vasta sitten kun tasmaytyssaannot on

maéaritelty.
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KUVIO 11. Contract Matching, kategoriarajaukset

1. Kategoria on nimettavé kategorian ehtoja kuvaavasti, mutta kuitenkin selkeésti. Nimesté on
hyva kayda ilmi kategorian tdsméytyssdannot, esimerkiksi toleranssi +/- 0, pvm toleranssi 4.
Kategorian kuvaus kohtaan on hyva kirjoittaa selkedmmin kategorian tdsmaytyssdannot seka
uudelleentdsmaytysjakso. Kategorian kuvaukseen on hyva laittaa kategorian toleranssityypisté

seké -arvosta tiedot.

2. Uudelleentdasmaytysjaksoon valitaan kuinka monta paivaa laskut yrittavat tdsmaytya sopi-

mukseen. On suositeltavaa laittaa uudelleentdsmaytys paiviksi noin 3-5 pdivaa. Laskut on hy-
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va saada nopeasti kiertoon, joten liian pitkia ajanjaksoja uudelleentdsmaytysjaksoon ei kannata

valita.

3. Kategoriaan on mahdollista lisatda sopimuksia suoraan tai poistaa kategoriaan liitettyja so-

pimuksia.

Kategoriaa ei vield aktivoida, seuraavaksi valitaan kategorian tdsmaytyssaannot.
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KUVIO 12. Contract Matching, kategorian tasmaytyssaannot

1. Lisaa-painikkeella saadaan valintaikkuna esiin, jossa voidaan valita kategorialle summato-

leranssit, joka voi olla euro- tai prosenttimaaréinen tai voidaan kayttad molempia. Summatole-

ranssilla annetaan rajat joiden perusteella laskua tdsmaytetdén sopimuksen maksuaikatauluun

maéaériteltyyn summaan. Summatoleranssin hyotyné on, ett4 pienid kuluja kuten kasittelymak-

suja lisataan laskun summaan. Summatoleranssin voi tehda -, + tai +/-, eli voidaan antaa alara-

ja, yléraja tai antaa laskun summalle ala - sek& ylarajaus.
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2. Valitaan paivamaaratoleranssi, jolla annetaan laskun péaivamaarélle oikeus heittdd maksuai-
kataulusta kyseisten péivien verran. Ohjelma yrittad tasmayttaa laskua vaikka paivamaara ero-

aisinkin maksuaikataulusta.

3. Pakollinen tilidintitieto kohtaan EIl saa valita mitdan vaihtoehdoista.

6 TOISTUVAISLASKUISSA TARVITTAVAT TIEDOT

Sopimuksiin pohjautuvien laskujen tiedot on oltava oikeissa tunnistuskentissa, jotta automati-
sointi onnistuu. Sopimusnumeron on l6ydyttava laskuilta joko otsikkotason tai rivitason tie-

doista. Laskulta taytyy 16ytya jokin tieto, joka voidaan ottaa sopimusnumeroksi, jos sopimus-
numero ei itsessaan kelpaa tai ohjelma ei jostain syysta tunnista sitd. Y-tunnus on sopiva tieto
laskujen tasmaytykselle, mutta Y-tunnusta ei voi laittaa sopimuksen numeroksi, kun toimitta-

jalta ei tule muita laskuja.

6.1 Toistuvaislaskun tdsmaytyminen

Sopimukseen liittyvé lasku saapuu verkkolaskuna tai paperilaskuna, paperilasku taytyy skan-
nata ja muistaa laittaa sopimusnumero, jotta tdsméytys onnistuu. Lasku saapuu ja ohjelma
tdsmayttad sen oikeaan sopimukseen automaattisesti, ilman ettd laskua tarvitsee kierrattaa tar-
kistuttavana ja hyvéksyttavana. Tasmaytymisen jalkeen lasku siirtyy suoraan Kirjanpitoon

maksua varten. Sopimuksen pohjalta laskuun on méaritelty tasméytyssaannot.

Laskuissa on oltava joko otsikkotason tai tekstitason kentdssa sopimusnumeroksi kelpaava lu-
ku, jonka avulla saadaan lasku tdsmaytettyd oikeaan sopimukseen. Luvun, jota k&ytetddn so-
pimusnumerona, tulee erottua selkeésti. Esimerkiksi yrityksen y-tunnusta ei voida ottaa sopi-
musnumeroksi, jos yritykseltd saapuu muitakin laskuja. Ohjelmassa voi olla samoja sopimus-

numeroita, jos toimittaja ei ole sama.
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Ohjelman l6ytdessé sopimukseen vastaavan laskun, se vertaa laskua ja sopimusta laskukatego-
rialle madritellyn tdsmaytyssadnnon avulla. Tasmaytyssadnnoilla méaéritelldadn tiedot joiden
avulla ohjelma tasmayttaa laskut oikeaan sopimukseen. Sopimukseen pohjautuvilla laskuilla
voi olla lisakuluja. Esimerkiksi vartiointilaskuissa on perus kuukausimaksu, jonka liséksi tulee
hélytyskuluja. Tallaiset lisdkulut voidaan tdsmayttéa ja tilioida erikseen muuttuvina erind. To-
leranssirajan sisélla olevaa lisékulua kohdellaan kiinte&n erén lisaksi tulleena muuttuvana era-

na.

Laskujen tdsmaytymistd on helppo valvoa CM:ssé olevasta maksuaikataulusta, joka on tehty
joka sopimukselle. Laskun tarkastajat tai hyvaksyjat voisivat ottaa maksuaikataulukosta itsel-
leen kopion, jolloin he voisivat itse pitdd myos kirjaa, siitd milloin laskun kuuluisi saapua ja

milloin sopimus vanhenee.

6.2 Toistuvaislaskujen kasittely

Sopimuksiin pohjautuvien laskujen olisi hyva ensisijaisesti tulla sahkdisena, talléin lasku tés-
maytyy sopimukseen se siirtyy suoraan maksuun eika kenenkaan tarvitse kasitelld, tarkistaa tai
hyvaksya laskua. N&in saadaan suurin hyoty Contract Matching -ohjelmasta. Sahkoisesti saa-
puvissa laskuissa on oltava otsikkotason tai rivitason kentdssa sopimusnumeroksi kelpaava
tieto. Ostolaskujen késittely -ohjelma tunnistaa laskun kun sopimusnumerokenttd on maaritel-

ty etukateen.

Kaikki laskut eivat kuitenkaan tule verkkolaskuina, jolloin lasku on skannattava seka lisattava
laskun tiedot ohjelmaan. Skannattujen laskujen kohdalla tulee lisatd sopimusnumero skan-
nausohjelmassa sille kuuluvaan kentt&én silloin jos ohjelma ei tunnista kyseisté tietoa suoraan.
Sopimusnumero on tarked, koska sen avulla lasku saadaan tdsméaytettya oikeaan sopimukseen

ja useita tyovaiheita laskun kasittelysta ja& pois.

Viimeisin ja hankalin vaihtoehto on sy6ttad Invoice Prosessing (IP Master) ohjelmaan lasku

késin, talloin jokainen tieto taytyy yksitellen napytella. Manuaalisesti tallennettu lasku voidaan
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tehda valitsemalla ohjelman tiedosto valikosta uusi, tdmén jalkeen on mahdollisuus Kirjoittaa
laskun tiedot kenttiin. On muistettava painaa laskun tietojen tallentamisen jalkeen IP:ssd au-
tomaattinen Kasittely-painiketta. Tdma pitdd muistaa aina kun lasku manuaalisesti syotetty,
painaa IP:ss& automaattinen kasittely -painiketta kun tiedot on tallennettu. Ohjelma kysyy vie-
14, ettd haluatko lahettdd laskut automaattiseen kasittelyyn, joka tulee hyvaksya. Néin lasku
saadaan automaattiseen kiertoon sekd tdsmaytyméaan oikeaan sopimukseen. Helppo jarjestys,
miten toimia téllaisessa tapauksessa on: tarkista tiedot, tarkista sopimusnumero, lisd4 laskun

kuva (jos manuaalisesti syotetty), tallenna ja l&hetd automaattiseen kiertoon.

BasWaren Invoice Prosessing -ohjelmassa laskuilla tulisi olla kirjauskausi, mutta versiossa 3.2
tamaé tieto ei tule tasmétytyneille laskuille automaattisesti. Talloin kirjauskausi joudutaan ma-
nuaalisesti napyttelemaan ohjelmaan. Samaisessa versiossa, jossa ostolaskuja késitellaan, tulee
laskut manuaalisesti siirtdd vélilehdeltd “kasittelemattomat laskut™ vélilehdelle siirtovalmiit.
Kuitenkaan jokaista laskua ei tarvitse erikseen kdyda siirtdméssd vaan voidaan valita tdsmay-
tyneet laskut tilakoodin tai sarakkeen perusteella, jossa nékyy selkeésti tieto laskujen tdsmay-
tymisestd. Tieto taytyy erottua hyvin, jottei manuaaliseen kiertoon kuuluvia laskuja laheteta

siirtovalmiiksi ilman tarvittavia tietoja.
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7 SOPIMUSTYYPPIT

Sopimustyyppid kaytetddn Contract Matchingissa kun sopimuksen perustietoja syotetddan oh-
jelmaan. Sopimustyyppien avulla saadaan nopeasti maéariteltyd mihin ryhmaén sopimuskuuluu
ja sopimustyypin avulla voi myods hakea kaikki sopimukset, jotka ovat kyseisen sopimustyypin
alla. Contract Matching -ohjelmassa kohdasta jarjestelmén asetukset voi luoda, muokata tai
poistaa sopimustyyppejd. Sopimukset ovat helposti 10ydettavissd seké eroteltavissa sopimus-

tyypin avulla.

Admin - BasWare Matching 3.2 [CM / OM]

Tiedosto  Maytd  Chie
- Uusi [ ] ] Siira tiedot ] Pavita
Cht-hallinta Tietojen yllapita | Asetukset
Tilayhteerveto Oletussopimuksen mukautetut kentat I “apaapiivalista I Siirra vastuut
Jirjestelma tukset | Sopimustyypit | Jarjestelmanvalvajat I Muuta tasmaytystila } Oletusvaluutat
Tyyppi - Yhtid Kayttaja Kuvaus s
Hoitovuokra Kaikkiyhtigt | Kaikdi kayitajat  Hoitovuokrasopimus
Jatehualta Kaikkiyhtitt | Kaikki kivitajat  Jatehuoltomaksut
Kiinteistihuolto Kaikki yhtigt | Kaikki kayttajat | Kiinteistdhuoltomaksut
Koneiden huolosopimukset | Kaikkivhtidt | Kaikki kavitajat Esim. Securitas Systems Oy
Koneiden vuokrat Kaikkiyhtigt | Kaikki kiyvitajat  Koneiden ja laitteiden vuokrat
Kopiokoneleasing Kaikki yhtitit | Kaikki kiyttajat | Kopiokoneleasing vuokrasopimukset
Kulietusmaksut Kaikki yhtiot | Kaikki k&yttajat  Lahettipalvelut
Leasingsopimukset Kaikkiyhtiot | Kaikki kdyttajat | leasingsopimukset
Mainonta Kaikkiyhtigt | Kaikki kiyitajat | Markkinointimaksut kauppakeskuksissa
Myymalatarikkest Kaikkiyhtitit | Kaikki kayttajat | Myymalan pakkaustarikkeet, saniteettihuolto
Ohjelmistosopimukset Kaikki yhtiot | Kaikki k&yttajat | Esim. Walpass-ohjelmistomaksut
Palvelumaksut Kaikki yhtitt | Kaikki kayttajat  Halylyksen siifopalvelut
Puhelinlaskut Kaikkiyhtigt | Kaikki kiyitajat  Puhelinjarjestelman yllapito
Radiolupa Kaikki yhtigt  Kaikki kayttajat | Yksitisten radioverkkojen kavitdoikeus
SIMOUSMAKSUT Kaikki yhtiot | Kaikki k&yttajat | SIMOLUS JA PLIHTAANAPITO
Sahkdlaskut Kaikki yhtiot | Kaikki kéyttajat | Sahkion osto
Tw-lupamaksut Kaikkiyhtitt | Kaikki kiyitajat  Sisaltia myds Gramex ja Teosto-lupamaksut
Waihtomattosopimus Kaikki yhtigt | Kaikki kayttajat | vaihtornattojen vuokra- pesu-Ja vaihtopalvelu
Vartinintimaksut Kaikkivhtiot | Kaikki kdyttajat | Kaupan turvallisuuspalvelut, piirivartiointi, haltyskeskuspalvelut
Werkkopéste sopimukset Kaikkiyhtitt | Kaikki kivitajat  isdn-verkkopaste
Wasilask it Weaikli whtifit | Waikki kEwtiAt | Veden kidtimaksnia LS
[ E4zm

KUVIO 13. Contract Matching jarjestelman asetukset, sopimustyypit
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Kiinted kierto voidaan maéritelld laskulle, jos laskut halutaan kierrattaa aina tietyille henkil®il-

le. Kun lasku on tarkistettu tai kuitattu siirtyy se automaattisesti seuraavalle henkil6lle joka on

kiintedn Kkierron listassa. Kiinted kierto tehdaén Baswaren Invoice Prosessing -sovelluksessa.

& Master - BasWare Invoice Processing 3.12 [BasWare IP TESTI]
Tiedosto Muokksa Mayts Mayttd  Toiminnot  Hakuasstukset Ohjs

laskut | "
Laskut kierrossa v *hiid
1 ' Palautetut laskut I Taimittsja
Mitatdinti I Laskutypppi
Siirtavalmiit laskut I Aikeavali
Siirretyt laskut Algituspn.
Lopetuspym.

Kaikki laskut

Perustiedot

19.02.2010 43434
23022010 43434
23022010 43434
13.02.2010 43434
12.02.2010 73487
19.02.2010 79487
24022010 73487
15.02.2010 73487
19.02.2010 73487
03.03.2010 64181
08.03.2010 54031
03.03.2010 54031
02.03.2010 54031
01.02.2010 63090
01.02.2010 63030
16.02.2010 63030
08.02.2010 63090
19.02.2010 63090
26032009 65137
13122008 65137
19.01.2010 69137
28.01.2010 70978
28.01.2010 70978
28.01.2010 63508
28.071.2010 70473

Oooooooooogoooooooooooood

BasWare -le Hae lazkut ] Uusi lasku I l

Muut hakuehdot

L
T
—
Laskirpm. ]
—
—

eloja|p| 8L B9

Skannauspy. Taimittajanu T aimittsjan niri

SECURITAS OV 121354
SECURITAS OV 34548
SECURITAS OY 34548
SECURITAS OY 022851

KESKO OYJ KINTEISTC 0010120700
KESKO OYJ KINTEISTL 0010120700
KESKD O%J KIINTEISTL 0010113800
KESKO 0YJ KINTEISTC 0220011
KESKO OYJ KINTEISTC 025114

155 SECURITY DY 1035275
155 PALVELUT 0% 1034152

158 PALVELUT OV 1034152
158 PALVELUT O 1034152
45 SECURITY SERVIC wOM
G45 SECURITY SERVIC WO
G435 SECURITY SERVIC WO
45 SECURITY SERVIC 62388
G45 SECURITY SERVIC 62388
BASWARE 0¥ ranil
BASWARE 0V ronil
BASWARE OV ROMIT
AEVENT O mn
AEVENT 0% mn
JCINDUSTRY OV 4444

24 OMLINE O 22222

Maarita muita hakuehtoja...

5620
54210

520

051

ul3

15820
000011700
000212
10z
300263361¢
500251633
5002417156
0023347 7E
0z

ilic}

26401
43852

40

3112061
3110715
kit
TESTILASK.
Testilasku 2
G388
PRRRRPPRRE

Sopimusnur Laskun num oppusurmma

3600,00
EE.00
63,20

24638
57 048,16
67 048,16

400,50

245037

1542,00
18,00

386511

3865.11

3865.11
3993
4,10
33,95

6182400

6500,00

100,00

100,00

100,00

122,00

122,00

400,00

100,00

_askun pvm. Kassaerapy

12.03.2010
08.03.2010
22032010
15.02.2010
19.01.2010
19.02.2010
16.03.2010
30.01.2010
15.03.2010
23.06.2009
19.03.2010
07.03.2010
01.03.2010
02.03.2010
02.04.2010
03.05.2010
09.03.2010
19.02.2010
31.12.2009
24.03.2003
28.01.2010
29.01.2010
2a.01.2010
23.01.2010
28.01.2010

Rekisterdinnin tyyppi
v Skannatut laskut
v elaskut

Kasittelyn tila
' Manuaalisesti

" Automaattisesti

Tyhjenna kaikki hakuehdot

Erdpgiva Tilausnumer - - [M Tilakoodi »~
04.04.2010 - a7
14.03.2010 L] 97
04.04 2010 = a7
01.03.2010 L]

02.02.2010 - a3
03.03.2010 ®

28032010 = a7
02022010 L] 7
31.03.2010 -

14.07.2009 ® 24
29032010 ] a7
13.03.2010 ] 7
08.03.2010 - a7
26.03.2010 ® 97
26.04.2010 ] aF
31.05.2010 ] 7
31.03.2010 - 99
10.03.2010 ®

05.01.2010 18052467 @ 3
06.10.2003 e- 7
03.02.2010 - 98
30.01.2010 ] a9
28.01.2010 ] 9F
31.01.2010 - 97
04.02.2010 L] 97 v

KUVIO 14. BasWare Invoice Prosessing 3.12, perusnakyma

1. Kasittelemattomat laskut

2. Valitse listasta jokin lasku ja avaa se tuplaklikkaamalla hiirta
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Perustiedot | Laskuloki ‘

Littest | |@J|@J| Eﬁ)l

| 8|5

Laskut kierrassa ‘ Kirjauskausi RV
Palautatut laskut | | fowT |
Mitatainti “Vhtig mirni = T cirnittajanro

4.

Perustiedot

Siirtovalmiit laskut

oimit] — Kertot
Siir
Kaikki lagkut Taimittai

" Tavalinen kierto

(+ Kiintes kietto

™
a
=
o

" Informativinen kierto
" Buomraan sirtovalmilksi

" Mitatgintipyyntd
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KUVIO 15. Invoice Prosessing, kiinted kierto

3. Valitse laskun lahetysasetukset

4. Kiintea kierto

29

5. Lisaa kayttajia, klikkaa hiirelld seuraavaan kohtaan jotta saat kiintedn kierron luotua oikein.

6. Tallenna ja nimea

Luotu kiinted kierto 16ytyy nyt Invoice Processing seka Contract Matching -ohjelmista. Kiin-

tedd kiertoa Contract Matching -ohjelmassa voidaan kayttaa silloin kun laskut eivat tasmaydy

automaattisesti sopimukseen ja halutaan tdsmaytymisen epéonnistuessa kierrattaa lasku tietyil-

18 henkildilla. Kiinteda kiertoa voidaan myos kayttadd sopimuksilla joiden ei haluta ikind tas-

maytyvén vaan lahtevén tarkistettavaksi ja hyvaksyttavaksi.
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Kasitteita

Contract Matching (CM)

— Baswaren ohjelma, jonka avulla toistuvaislaskut tai sopimukseen perustuvat laskut automati-
soidaan

— Ohjelman tarkoituksena on automatisoida laskun kasittely niin, etté sita ei esimerkiksi tarvit-

se joka kuukausi tilidida, tarkistaa tai hyvaksya

Infokierto
— Laskun tdsmatessa tulee halutessa ilmoitus sahkopostiin, kun lasku on td&sméannyt sopimuk-
seen.

— Myos puuttuvista laskuista tulee halutessa tieto sahkdpostiin.

Toistuvaisuus

— Toistuvaislaskuja ovat laskut, jotka saapuvat tai toistuvat tasaisin valiajoin, kuten esimerkik-
si 4 kertaa vuodessa/kerran kuukaudessa/ joka viikko

— Toistuvaislaskuja ovat esimerkiksi vuokrat, siivous, leasing, vartiointi, puhelin jne..

— Toistuvaislaskuissa on aina sama toimittaja, tilidinti, tarkastaja, hyvaksyja.

— Toistuvaislaskun summa voi kuitenkin olla aina sama (vuokralaskut) tai laskulla voi olla
kuukausiveloitus, jonka liséksi tulee muita kustannuksia, (esimerkiksi vartiointilaskut, joissa

kk-veloituksen lisdksi myos kustannuksia héalytyspalveluista.)

Toleranssi laskulle

— Laskulle mé&éritell&&n toleranssi eli se kuinka paljon laskun pdivdmaaré saa heittdd sopimuk-
seen madritellysté paivamaarasté. Esim. paivétoleranssi 4 tarkoittaa, laskun paivamaara saa
heittdd oletusaikatauluun tehdysta paivaméaarasta nelja paivaa.

— Laskun summalle voidaan madritelld yla- ja/tai alatoleranssit. Esimerkiksi laskun summa saa

heittda +/- 5 %, mutta kuitenkin maksimissaan 50 euroa laskun summasta.
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Laskutusaikataulu
— Laskutusaikatauluun maaritelladn kuinka usein lasku saapuu ja miké on laskun oletettu pai-
vamaara, erdpdiva ja summa.

— Laskutusaikataulussa tulee nakymaan todellisen laskun paivamaara, erpéiva ja summa.

Kierto vai automatisointi

— Halutessasi saat edelleen laskut normaalisti tarkistettavaksi. Kuitenkin tdmén ohjelman avul-
la laskut ovat valmiiksi tilidity ja vain tarkistus ja hyvéksynta puuttuvat.

— Automatisoimalla laskut ovat valmiiksi tilidityja ja laskua ei tarvitse tarkistaa ja hyvaksya,

jos se on tdsmaytynyt oletuslaskutusaikatauluun.

Yksinkertaisesti toistuvaislaskujen késittelyn automatisointi ja Contract Matching ohjelman

kayttoonotolla on tarkoituksena véhenté toistuvien laskujen kasittelya yrityksessa.



Sopimustietojen kerdaminen
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Liite 2

SOPIMUS, NRO

Ao.sop.nron tms. tunnuksen pitaa loytya laskulta,

joka

tdsmaytetddn tahan sopimukseen!!

TOIMITTAJA, NRO (reskontras-
ASIAKAS ta)
Anttila Oy Yhtion nimi

Osoite

Yhteyshenkild

Yhteyshenkild & sahkdpostios.

Talo/Osasto

Y-tunnus

SOPIMUKSEN TIEDOT

Sopimuksen nimi

Sopimuksen tyyppi (ks.esim.liite)

Voimassaolo alkaa

Voimassaolo paattyy (jos maaraaikainen sopimus)

Sopimus voimassa toistaiseksi

Voimassaolo halutaan tarkastaa:

vuosittain kuussa

Ys-vuosittain kuussa ja
kuussa

muu, mika?:

Sopimuksen ehdot ja kuvaus (esim. selvitys sopimuksesta tai muuttuneista hintatiedoista tms. lisétietoa)
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Alkuperéisen sopimuksen hyvaksyja

LASKUJEN TIEDOT

Laskun tarkastaja

Laskun hyvaksyja

Kenelle halutaan infokiertoon, jos lasku tAsmaa?

Sopimukseen tdsmaytettavien laskujen aikataulu

Arvioitu summa (viimeisin, indeksikorotettu)

Arvioitu erépdiva (esim. kk:n 15 pv)

Toistuvaisuus

|| viikottain

| | 2 vkon valein

|| kuukausittain

|| vuosineljanneksittain

|| ¥e-vuosittain kuussa, ja kuussa
|| vuosittain kuussa
|| muu, mika?

Toleranssit laskuille, ettd vield hyvaksyttdvissd automaattisesti

(Summatoleranssi ilmoitetaan euroina ja/tai prosenttei-

na) Erapaiva saa heittaa paivaa
Laskun summa saa heittaa edelld arvioidusta sum-
masta

Ylospain:
EUR
%

Alaspdin:
EUR
%

Poikkeama yldspain ei sallittu lainkaan
Poikkeama alaspain ei sallittu lainkaan

Poikkeama ei lainkaan sallittu (summa aina arvioi-
dun muk.)
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Laskulle haluttu oletustilidinti

HUOM: euroméaara vain jos summa ei vaihtele, muuten laita esim. 100% laskun summasta

%-osuus
Tili | KP | Kohde (summa)

ALV-koodi

|:| Tilici viimeiselle riville loput laskun summasta

LITTEET

Kopio alkuperéisestéd sopimuksesta

Kopio viimeisimmasta laskusta

Muu, mika?
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TILAKOODIT

Tasmaéytystilan indeksi on sama kuin tdasméytystilan koodi. Tilakoodeilla kuvataan laskujen eri
tiloja ja ndma tilakoodit n&kyvét ostolaskujen kasittelyjéarjestelmé Invoice Prosessing -
ohjelmassa. Alla lueteltuna tilakoodit joita k&ytetd&dn sopimukseen perustuvien laskujen téas-

maytyksessa.

0 Laskua ei ole kasitelty

2 Lasku ei vastaa sdantoja

11 Lasku on tdsmannyt sopimuksen kanssa

12 Laskun summa ei ole toleranssirajan sisalla

14 Virheellinen laskun paivamaara

15 Maksuaikataulua ei 10ydy, laskun péaivdmaaré ei ole toleranssin sisalla

16 Sopimusta on jo laskutettu

17 Sopimuksesta puuttuu vaaditut tilidintikentat

18 Sopimuksessa ja laskussa on eri valuutat

19 CM:ssé useita sopivia sopimuksia, tdsméytys ei mahdollista

20 Sopimus l6ytynyt, mutta sitd ei ole aktivoitu

21 Sopimus 16ytynyt, mutta pois kaytosta

22 sopimus ja kategoria l0ytyivat, kategoria pois kaytosta

23 sopimus l6ytyi, mutta silla ei ole kategoriaa

24 Sopimusta ei l6ydy

27 Laskun pdivamaara toleranssi sisélta 16ytyi useita maksuaikataulumerkintéja
28 Sopimuksen on lukinnut jokin toinen prosessi, ei voitu kéyttaa tdsmaytyksessa
29 Kategorian on lukinnut jokin toinen prosessi, ei voitu kéyttda tdsmaytyksessé
60 Tietojen tarkastusmoduuli 10ysi laskusta virheen

97 Laskua kasiteltdessa tapahtui odottamaton virhe

98 Tasméaytys kaynnissa

99 Lasku on tarkastettu ja tdsmaytys epdonnistui

(Tilakoodi listasta puuttuu tilauksien tilakoodit, ndma loytyvat Matching Admin manuaalista)



