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Opinnaytetydssa kasitellaén ostolaskuprosessin kehittamisté kohdeyrityksessa. Kehittami-
sessd paakohtana ovat yrityksen tarpeet ja prosessin toimivuus. Aiheen valintaan liittyi
tyontekijan kiinnostus prosessien ja jarjestelmien kehittdmiseen, seka yrityksen tarve te-
hostaa prosessiaan. Opinnaytetydn ulkopuolelle on rajattu yrityksen sisaisen viestinta pro-
sessiin ja muutoksiin liittyen.

Teoriaosuuksissa keskitytddn ostolaskuprosessiin ja jarjestelmdintegraatioon. Lahteiden
perusteella hankittuun tietoon verrataan paaasiassa paivittdisen havainnoinnin perusteella
kerattya tietoa kohdeyrityksen kaytannoista ja toimintatavoista. Vertailun perusteella yrityk-
sen ostolaskuprosessiin tehtiin muutoksia, yrityksen toiveet huomioon ottaen.

Opinnaytety® on toiminnallinen ja tyén produktina muodostui ostolaskuprosessikaavio.
Prosessin pohjana on kaytetty pdivittaista havainnointia ja haastattelua, mika on tapahtu-
nut maalis-syyskuussa 2019. Opinnaytetydhon haastateltava oli jarjestelmaintegraatioiden
parissa tyoskenteleva henkild.

Produktina toimiva ostolaskuprosessikaavio alkaa ostoehdotuksen muodostamisesta ja
paattyy ostolaskun maksatukseen. Prosessikaaviosta on rajattu ulkopuolelle ulkoisen Kir-
janpitajan tekema tyd. Prosessikaavion avulla kohdeyritykselle saadaan sujuva ostolasku-
prosessi, minka avulla yritys pystyy kasittelemaan ostolaskunsa maksuehtojen mukaisesti
ja luomaan kustannussaastoja.

Prosessikaavio kuvaa yrityksen kaikille tyontekijoille heidan osuutensa prosessissa. Suu-
rimmalle osalle tama tarkoittaa ostoehdotuksen luomista ja ostotilausnumeron ilmoittamista
toimittajalle. Talousosaston tehtavissa suurin muutos ja kustannussaastoja tulee laskujen
maksatuksessa.

Asiasanat
ostolaskuprosessi, kehittdminen, jarjestelmaintegraatio.
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1 Johdanto
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1.2

Talousosaston prosesseista ostolaskujen kasittely vie usein eniten resursseja. Osto-
laskuprosessin tehostamisella ja automatisoinnilla voidaan saavuttaa useimmiten
suuria hyotyja. (Lahti & Salminen 2014, 52)

Opinnaytetyon aihe

Taman opinnaytetydn aihe on ostolaskuprosessin kehittdminen organisaatiossa, jo-
hon kuuluu emoyhtitn liséksi nelja ulkomailla toimivaa tytaryhtiéta. Aihe valikoitui,
koska yrityksen prosessi ei toiminut halutulla tehokkuudella ja aiheutti turhaa manu-
aalista tyodta. Ostolaskuprosessi taytyi myos kehittaa sellaiselle tasolle, etta tytaryhti-
oiden prosessit voidaan luoda toimiviksi emoyhtién prosessin pohjalta. Prosessikaa-
vion avulla voidaan esittaa tytaryhtidille selkedasti, kuinka prosessi toimii. Lisdksi oma

mielenkiintoni prosessin tehostamiseen vahvisti valinnan.

TyOn tavoitteet, rajaukset ja tutkimusote

Toiminnallisen opinnaytetydn tehtavana on l0ytaa ja kehittda kehitettdvan aiheen
taustalla olevia ongelmia ja asioita. Produktina voi syntya esimerkiksi prosessikaavio
tai markkinointisuunnitelma, joka kehittda yrityksen tai yhteison toimintaa. Produktin
liséksi raportointi kertoo tietoperustan avulla, miksi tiettyja valintoja on tehty. (Drake
& Salmi 2018.)

Opinnaytety6 on toiminnallinen ja tulen kasittelem&én esille tulevia kehityskohteita ja
korjaamaan niitd yhdessa organisaation tyontekijoiden kanssa. Produktina syntyy
uudistettu prosessikaavio ostolaskuprosessista. Opinnaytetyén ulkopuolelle rajataan
muutoksiin liittyva sisainen viestinta. Produktista on rajattu pois ulkopuolisten toimi-

joiden, kuten kirjanpitotoimiston, roolit.

Paatavoitteena opinnaytetydlla on kehittaa ostolaskuprosessi, jossa on mahdollisim-
man v&h&n manuaalista tyota ja selked tehokkuus alusta loppuun saakka. Alatavoit-
teena on selventaa kaikille organisaation tyontekijoille heidan tehtavénsa ostotilaus-
prosessissa prosessikaavion avulla ja uusien tyontekijoiden perehdytystéa varten teh-
dylla materiaalilla, vaikka viestintdd tdma opinnaytetyo ei tule kasittelemaan.
Prosessikaavio luodaan jarjestelmalla nimelta Draw.io, joka on yhteensopiva koh-

deyrityksen intranetin kanssa. Prosessikaavio on siis helppo liittda intranettiin ja sen
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paivitys onnistuu tarvittaessa helposti. Nain voidaan varmistaa, etta jokaisella tyon-
tekijalla on mahdollisuus n&hd& prosessikaavio ja I6ytaa oma roolinsa prosessissa

ja toimia roolin mukaisesti.

Organisaatiossa on tehty muutoksia ostolaskuprosessiin vuoden 2019 alussa. Siita
lahtien jokaista ostolaskua kohden on taytynyt luoda ostotilausnumero. Prosessi ei
kuitenkaan toimi halutulla tavalla, mika aiheuttaa talousosastolle lisaa tyota ja muilla
osastoilla turhautumista prosessin puutteellisuuden vuoksi. Kehittamisen jalkeen os-
tolaskujen kasittely tulee nopeutumaan huomattavasti ja aikaa laskujen alkuperéan

selvittdmiseen ei mene niin suurissa maarin.

Yritys on myo6s harkinnut yhteista taloushallinnonjarjestelmaa kaikkien tytaryhtididen
kanssa. Tata muutosta yrityksessa ei ole vield vahvistettu. Kun ostolaskuprosessi
saadaan Suomen yhtitssa toimivaksi, otetaan se kayttdon myds muiden maiden yh-
tidissd. Koska yritys on talla hetkelld muutosvaiheessa, tdssa opinnaytetydssa kasi-
tellaan valiaikaisia ratkaisuja muutosvaiheeseen. Kaikkia muutoksia ei voi tehda
heti, joten tasséa opinnaytetyssa esitetddn ehdotuksia, joita voidaan hyddyntéaa, kun

niiden toteuttaminen on mahdollista, esimerkiksi tilikauden vaihtuessa.

Henkilokohtaisesti taman opinnaytetyon avulla padsen syvemmalle ostolaskupro-
sessin eri vaiheisiin ja pystyn ymmartamaan paremmin jokaisen tydvaiheen ja toimi-
jan perimmaisen tarkoituksen. Tdma auttaa hahmottamaan isompia kokonaisuuksia
ja tulevaisuudessa voin hyddyntaa tasta saamaani osaamista myds muilla osa-alu-
eilla. Opinnaytetydssa nousee esille vahvasti syy ja seuraus -suhde, joka vahvistaa

ymmarrystani yrityksissa tehtavien paatdsten suhteen.

Tyon rakenne

Opinnaytetydssa kerrotaan ensimmaisena perustietoja kohdeyrityksesta. Perustieto-
jen jalkeen siirrytdén tietoperustaan. Tassa opinnaytetydssa kaytetaan vetoketjumal-
lia. Vetoketjumallissa verrataan tietoperustaa tekemisen kanssa tietoperusta osuu-
dessa (Drake & Salmi 2018). Tietoperustojen aiheina ovat ostolaskuprosessi ja jar-

jestelmaintegraatio.

Ostolaskuprosessiosuudessa kaydaan lapi prosessi ostoehdotuksesta ostolaskujen
jaksotukseen ja tasmaytykseen. Teoriaa on verrattu aktiivisesti kohdeyrityksen toi-
mintatapoihin. Toisessa teoriaosuudessa kaydaan lapi jarjestelmaintegraatiota ylei-

sesti, sen hyotyja ja riskeja, seka hieman toteutusta kaytannossa.



Teoriaosuuksien jalkeen on produktin, eli uudistetun ostolaskuprosessin, kuvaus ja
siihen tehtyjen muutosten tarkastelu. Muutoksien yhteydessa on selitetty, miksi
muutokset on tehty ja mita hyotya niista on yritykselle ja prosessin toimivuudelle.
Produktin kuvauksen jalkeen on arviointi ja liitteet. Liittein& ovat produkti, eli ostolas-

kuprosessikaavio, ote arvonlisaverolaista 209 e 8 liittyen laskumerkintoihin ja kuva
ostotilausjarjestelmasta.



2 Toimeksiantajan ja lahtotilanteen esittely

2.1

2.2

2.3

Perustiedot

Toimeksiantaja on ICT-alalla toimiva suomalainen suuryritys, jonka liikevaihto tili-
kaudella 2017-2018 oli noin 19,7 miljoonaa euroa (Asiakastieto). Yrityksella on tytér-
yhtiét Ruotsissa, Tanskassa, Hollannissa ja Saksassa. Kaikkien muiden paitsi Tans-
kan tytaryhtion ostolaskuprosessi hoidetaan pddosin Suomessa. Organisaation yri-
tyskieli on englanti. Yritys kasvaa jatkuvasti ja se osti hiljattain samalla toimialalla
olevan yrityksen. Yrityskaupan johdosta yritys laajeni Norjaan.

Toimittajat

Kohdeyritykseen tulee ostolaskuja hyvin laajalta toimittajakirjolta. Osa toimittajista
lAhettdd kuukausittaisia ja saman suuruisia laskuja, kuten toimitilavuokrat ja jarjes-
telmamaksut. Tallaisten laskujen summat tiedetddn etukateen ja niiden perusteella
on helppo luoda ostotilaus.

Jos lasku perustuu konsultointiin, on vaikea arvioida etukateen laskutettavaa sum-
maa, vaikka tiedettdisiin tuntiperusteinen hinta toimittajan konsultoinnille. Tama voi
aiheuttaa haasteita ostotilauksen luomisessa ja aina ostotilauksen summa ei tasmaa
saapuvaan ostolaskuun. Yrityksen toimittajista eniten tallaisia ovat lakipalveluja toi-

mittavat yritykset, jarjestelmakehittajat ja kddnndstyota tekevat yritykset.

Lahtotilanteen kuvaus

Yrityksen ostolaskuprosessi on kokenut vuoden 2019 alussa suuren muutoksen,
jonka myo6ta yksittaisen tydntekijan rooli prosessissa kasvaa. Muutoksena entiseen
on se, etta jokaisesta tehdysta tilauksesta taytyy tehda yrityksen sisdiseen jarjestel-
maan ostotilausnumero. Koska yrityksen kulut koostuvat lahinna yksittaisista os-
toista tai jarjestelmien yllapidosta aiheutuvista kuluista, luodaan ostoehdotukset ma-

nuaalisesti tilaajan toimesta.

Opinnaytetydprosessin alussa isosta osasta tilauksia puuttui ostotilausnumero. Las-
kun saapuessa taloushallinnonjarjestelmaéan, sahkdopostiin tai kirjeitse joutui talous-
osaston tyontekija selvittdmaan tilauksen tekijan ja pyytamaan hanta tekemaéan os-
totilausnumeron, jos sellaista ei yrityksen ostotilausjarjestelmasta 16ytynyt. Tama
osuus saattoi kestaa jopa useita paivia, mika hidasti ostolaskuprosessia huomatta-

vasti.



Ostotilausnumerojarjestelma olisi myds tarkoitus integroida taloushallinnonjarjestel-
man kanssa, jotta laskut voitaisiin yhdistaa ostotilausnumeroihin automaattisesti ja
manuaalinen tyd véhenisi. Tarkoituksena on siirtda laskut ostolaskujarjestelmaan,
jossa ne yhdistyvat oikeaan ostotilausnumeroon. Laskun siirtyessa ostotilausjarjes-
telmaan, jarjestelma lisaisi laskun kokonaissumman tilausnumeron alle automaatti-
sesti, mik& on tdhan asti tapahtunut manuaalisesti. Kun ostotilauksen summa on
tayttynyt, merkitsee jarjestelma ostotilausnumeron kasitellyksi ja ilmoittaa siitd séh-

kopostitse tilauksen tekijalle.

Emo- ja tytaryhtididen kirjanpidot eivét ole samassa jarjestelmassa, vaan kaytdssa
on talousosastolla nelja eri jarjestelmaa. Yhtididen kirjanpidot yritettiin siirtda viime
syksynéa yhteen jarjestelmaan, NetSuiteen, mutta jarjestelmén implementoinnissa oli
ongelmia ja sita ei saatu toimimaan halutulla tavalla. Implementointia ei toteutettu
kunnolla, minka takia talousosasto ei voinut kayttaa jarjestelmaa ja muutos piti vetaa
takaisin. Myynnit on saatu yhteen jarjestelmaan, mutta niiden rinnalla kaytetaan toi-
sia ohjelmia, koska laskujen lahettdminen kyseisesta jarjestelméasta ei toiminut halu-
tulla tavalla. Ostopuolen kohdalla on viela tdysin epavarmaa, halutaanko kaikkien
yhtididen kulut samaan jarjestelmaan ja milloin tallainen muutos olisi mahdollista to-

teuttaa.



3 Ostolaskuprosessi

3.1 Ostoehdotus ja -tilaus

Hankintojen ensimmaisena vaiheena on monissa yrityksissa ostoehdotus. Ostoeh-
dotus hyvéaksytetaan valtuutella henkil6lla tai ERP-jarjestelma hyvéaksyy ehdotuksen
ja sen jalkeen tehdaan varsinainen ostotilaus. Toimittajalle valiteta&n hyvaksytysta
ostoehdotuksesta syntynyt ostotilaus. (Kaarlejarvi & Saarinen 2018, 99.)

Kohdeyrityksesséa ostoehdotukset luodaan Jira-jarjestelmassa ja niiden luomisen yh-
teydessa syntyy ostotilausnumero, joka annetaan toimittajalle laskun viitteeksi. Os-
toehdotuksia kutsutaan tiketeiksi. Joissain tapauksissa ostotilausnumero syntyy
vasta laskun saapumisen jalkeen, kun taloushallinnontyéntekija pyytaa tilaajaa teke-
maan vaaditun ostotilausnumeron. Annetun ohjeistuksen mukaan ostotilausnumero
tulisi kuitenkin olla ennen tilauksen tekoa. Tata kohtaa prosessissa pyritaan paranta-

maan esimerkiksi ostolaskuprosessikuvauksen avulla.

Ostotilausnumero vaaditaan kohdeyrityksessa, jotta tulevaisuudessa voidaan arvi-
oida tulevia kuluja jarjestelmasta saatavien raporttien avulla. Ennen raporttien saa-
mista taytyy prosessi saada toimimaan kunnolla, jotta voidaan varmistua siita, etta
kaikki tilaukset on kirjattu ostotilausjarjestelmaan. Henkildston sitoutumista ostoeh-
dotuksien tekoon voidaan tehostaa prosessikaavion avulla, kun he sen avulla ym-
martavat syy seuraus -suhteen paremmin. Kohdeyrityksen kulut vaihtelevat kuukau-
sittain riippuen konsulttien matkustamisesta, jarjestettavista tapahtumista ja esimer-
kiksi tyontekijoiden ulkomaankomennuksista. Kulujen arvioiminen on siis kovin vai-

keaa ilman toimivaa jarjestelm&a ja prosessia, joka tukee sita.

Ostoehdotukset voivat syntya myoés automaattisesti ERP-jarjestelmissa, esimerkiksi
kun jonkin tuotteen varastosaldo laskee tietyn rajan alapuolelle. Jarjestelma luo os-
toehdotuksen, joka hyvaksytdan. Sen jalkeen ehdotus muuttuu ostotilaukseksi,

jonka jarjestelma lahettaa toimittajalle. (Kaarlejarvi & Saarinen 2018, 99.)

Kohdeyrityksessé ei ole varastoa tai muuta kiinteda tavaramaarad, joka vaatisi
saannollisia automatisoituja tilauksia. Tilaukset ovat yksittdisia tai kuukausittain tois-
tuvia. Kuukausittain toistuvat tilaukset voidaan liittaa yhden ostotilausnumeron alle ja
niité varten jarjestelmaan on luotu oman tyyppinen tiketti. Esimerkiksi vuokrat ovat

kuukausittaisten ostotilausten alla.



3.2 Ostolaskun vastaanotto

Sahkoiseen taloushallinnonjarjestelméaéan ostolaskut vastaanotetaan verkkolaskuna

tai paperilaskun skannauksen kautta. Useimmat B2B-laskutukseen soveltuvat ohjel-
mistot pystyvat kasittelemaan ostolaskuja sahkdisesti. (Kaarlejarvi & Saarinen 2018,
102))

Kohdeyrityksessa ostolaskut vastaanotetaan paasaantoisesti verkkolaskuina tai pa-
perilaskun skannauksen kautta. Joitakin yksittaisia ostolaskuja saapuu myds pos-
titse. Useimmat postitse saapuvat ostolaskut ovat kiertdneet yrityksen entisen toimi-
pisteen osoitteen kautta ja saattavat olla valmiiksi eraantyneita. Paperilaskun saapu-
essa lasku skannataan ja lisatdén taloushallinnonjarjestelmaan. Samalla myds ilmoi-
tetaan toimittajalle verkko- ja pdf-laskujen toimitusohjeet, jotta jatkossa paperilaskuja

ei saapuisi.

3.2.1 Verkkolasku

Verkkolaskulla tarkoitetaan laskua, joka lahetetaan ja vastaanotetaan séhkoisena.
Verkkolaskulta [6ytyvat samat tiedot kuin paperilaskulla. Monet yritykset lahettavat ja
vastaanottavat laskunsa verkkolaskuina, silld sen tuloksena on lahes aina kustan-

nussaastot. (Kaarlejarvi & Saarinen 2018, 102.)

Arvonlisaverolain 209 e 8:n mukaan laskulla tulee olla tietyt merkinnat (liite 2). Ve-
rottomuudesta, kaannetysté verovelvollisuudesta ym. tarvitaan merkinté vain silloin
kun on kyse sellaisesta myynnisté. Jos lasku ei sisalla arvonlisaverolain 209 e 8:n
vaatimia tietoja, se taytyy korjata. Korjaamattoman laskun takia ostaja voi menettaa

arvonlisdveron vahennysoikeuden. (Suomen Yrittdjat 2018.)

Verkkolaskun tai skannatun laskun saapuessa jarjestelma hakee ostolaskusta tiedot
ja antaa virheilmoituksen, jos laskusta puuttuu tietoja. Jarjestelma ei osaa lukea
kaikkia tietoja skannatuista laskuista, jolloin ostolaskun késittelijan tulee tarkastaa
tiedot. Erilaiset paivAmaaramerkinnat voivat aiheuttaa vaaria tietoja jarjestelmaan,
jotka taytyy tarkistaa. Valisummat laskulla saattavat myos aiheuttaa laskulle vaaran

summan jarjestelmassa.



3.3 Sahkodinen ostolaskun kasittely

Teoksessaan Lahti ja Salminen kertovat, ettéd laskun saavuttua jarjestelmaan, jarjes-
telma lukee perustiedot laskulta automaattisesti ja sen jalkeen se tilididaan auto-
maattisesti tai manuaalisesti jarjestelmassa. Sen jalkeen se lahetetaan tarkastetta-
vaksi ja hyvaksyttavaksi maariteltyjen kierratyssaantdjen mukaisesti. Kun ostolaskut
on tarkastettu ja hyvaksytty, kirjautuvat ne ostoreskontraan, jossa niistd muodoste-

taan maksuaineistot, jotka lahetetaan pankkiin. (Lahti & Salminen 2014, 54-55.)

Yksittainen ostotilaukseen perustuva ostolasku on ERP-jarjestelmissa linkitetty osto-
tilaukseen. Ostolaskulle saadaan iso osa tarvittavista tiedoista, kun ostotilauksella
on annettu tilidintitiedot. Hankinnan hyvaksyntéa on suoritettu jo tilaus- ja vastaanot-
tovaiheessa, silloin ostolaskuprosessi on huomattavasti tehokkaampi, jos ostotilauk-
sella annettuja tietoja voidaan suoraan hyddyntad automatisaation avulla ostolas-
kulla. Erittdin tehokkaassa prosessissa ostolasku voidaan tilidida ja hyvaksya suo-
raan ilman manuaalista ty6t4, jos jarjestelma kykenee vertaamaan ostotilauksen ja
ostolaskun dataa kesken&én ja ne tismaavat. Taman jalkeen lasku on valmis mak-
satukseen. (Lahti & Salminen 2014, 55-56.)

Jotta ostotilaukselta voitaisiin hakea tarvittavat tilidintitiedot ostolaskulle, tulee ostoti-
lausjarjestelman olla sama kuin ostolaskujen kasittelyyn kaytettava jarjestelma tai
kahden jarjestelman valilla tulee olla integraatio. Kohdeyrityksessé kumpikaan
naista ehdoista ei toteudu ja esitilidinnit taytyy tehdad manuaalisesti kahden jarjestel-

man avulla.

Ostolaskujen tilidintiin kaytetaan paaasiassa kahta eri tapaa. Ostoreskontra voi hoi-
taa tilidinnin keskitetysti tai ostolaskun tarkastaja tekee tilidinnin. Useimmissa yrityk-
sissa laskujen tarkastajat suorittavat laskujen tiliéinnin, koska kukaan muu ei voi tay-
sin varmasti tietdd mita lasku koskee ja kuinka se tulisi kohdentaa. (Kaarlejarvi &
Saarinen 2018, 104.)

Kohdeyrityksen prosessi muistuttaa Kaarlejarven ja Saarisen (2018, 104.) kuvaa-
maa tarkastajan tilidinti&, mutta yrityksessa nama tilidintitiedot poimitaan ostotilaus-
jarjestelmasta. Kohdeyrityksessa voitaisiin hyddyntéa tarkastajien tekemaa esitilidin-
tia taloushallinnonjarjestelmassa, mutta yrityksessa halutaan tiedot tulevista tilauk-

sista ostotilausjarjestelmaan, joten on jarkevaa, etta tilaajat kirjaavat ne sinne. Myds



3.4

3.5

erilliset oikeudet taloushallinnonjarjestelmééan aiheuttaisivat lisékustannuksia kaytto-
oikeuksissa. Ostotilausjarjestelmaé kaytetddn myos muihin tarkoituksiin, joten kai-

killa tydntekijoilla on joka tapauksessa oikeudet jarjestelmaan.

Laskuja ei kohdeyrityksessa lahetetéd erikseen tarkastettavaksi tai hyvaksyttavaksi,
koska tdma osuus on tehty ostotilausjarjestelmasséa ennen laskun saapumista. Os-
totilausnumerolle on kirjattu laskun lahettgjan tiedot, summa, oston syy ja kohdenta-
miseen tarvittavat tiedot. Ostotilausnumerot hyvaksytetddn summasta ja tyypista
riippuen yhdelld, kahdella tai kolmella eri henkildlla, koska vain tietyilla henkil6illa on
oikeus hyvaksya tietyn suuruisia tilauksia. Kun ostotilausnumero on hyvaksytty, ei
taloushallinnontydntekijan tarvitse erikseen hyvéaksyttaa laskua, vaan han voi tilidin-

nin jalkeen muodostaa maksuaineiston ja lédhettda sen pankkiin.

Ostolaskujen maksatus

Useissa yrityksissa ostolaskujen maksatukset tehd&an paivittain. Jos maksatusker-
tojen maaréé vahennetaan 1-2 kertaan viikossa, saastetaén tybaikaa ja voidaan
my0s helpottaa kassanhallintaa. Jos laskuja taytyy saada nopeasti maksuun, aiheut-
taa se usein useampia maksukertoja. Kun ostolaskut kiertavan nopeasti, voidaan
helpommin siirtyd harvempiin maksukertoihin. Ostoreskontrassa muodostetaan
maksueré niista laskuista, jotka eraantyvat maksupaivaan mennessa. Mukaan voi-
daan ottaa myohemmin eraantyvia laskuja, jos ne erdantyvét ennen seuraavaa

maksupaivaa. (Kaarlejarvi & Saarinen 2018, 109.)

Kohdeyrityksessa jokainen lasku laitettiin erikseen maksatukseen. Jokaisesta luo-
dusta maksuaineistosta pankki veloittaa tietyn summan. Kun maksatuksia tehdaan
harvemmin, voidaan vahent&a pankin veloittamia kuluja sen liséksi, etta tydaikaa

saastyy.

Tasmaytys ja jaksotus

Ostoreskontran listausta avoimista laskuista verrataan kirjanpidon ostovelkatilin sal-
doon, jotta voidaan tadsmayttdd ostoreskontra paékirjanpitoon. Taloushallinnon jar-
jestelman ominaisuuksista riippuen tdma voidaan suorittaa automaattisesti tai manu-
aalisesti. Ostomaksujen valitilin saldoa tulee seurata sdanndllisesti. Taman toimen-
piteen avulla voidaan varmistaa, etta pankkitililtéa veloitettu maaré on oikea verrat-

tuna ostoreskontrasta lahetettyyn maksuun. Saanndéllisella seuraamisella voidaan



my0s varmistaa, ettd ostoreskontraan on kirjattu maksut oikean maaraisina ja mah-
dollisten valuuttalaskujen aiheuttamat kurssierot on kasitelty. (Lahti & Salminen
2014, 75.)

Kirjanpito on kohdeyrityksessa ulkoistettu tilitoimistolle. Tilitoimisto hoitaa ostores-
kontran tasmaytyksen. Tilitoimisto hoitaa my6s ostolaskujen tilidinnin. Taloushallin-
non osasto kirjaa ostolaskujen riveille oletustilit ja tilitoimisto kirjaa vastatilit riveille,

hoitaa lopullisen tiliéinnin ja luo tositteen kirjanpitoon.

Useissa yrityksissa kuukausittaiset raportointiaikataulut ovat tiukat ja sen takia osto-
reskontra joudutaan usein sulkemaan ennen kuin kaikki kaudelle kuuluvat ostolaskut
ovat ehtineet saapua. Taméan aiheuttaa usein se, etta toimittajan laskun lahettami-
nen on viivastynyt tai osa laskuista voi olla viela hyvaksymiskierrossa vastaanotta-
van yrityksen sisalla. (Kaarlejarvi & Saarinen 2018, 110.)

Automatisoinnilla voidaan auttaa hyvaksymiskierrossa olevien ja vield saapumatta
olevien laskujen jaksotusta. Jarjestelmassa olevat laskut, jotka ovat kierrossa, ovat
ainakin esitilidityja. Automaattijaksotus voidaan muodostaa paékirjanpitoon keraa-
malla kierrossa olevien laskujen kulutilidinnit ja summat automatisoidusti ja muodos-
taa jaksotus niiden perusteella. Kun laskut ovat menneet hyvéaksymiskierron l&pi, ne
siirtyvat ostoreskontraan hyvaksyttyina. Lopullinen kulukirjaus syntyy, kun puretaan
jaksotus seuraavalle kaudelle. Jaksotetut summat kannattavat olla arvonlisaverolli-
sia, jota kulun liséksi arvonlisaverovahennys voidaan kohdentaa oikealle kuukau-
delle. (Lahti & Salminen 2014, 75.)

Ohjeistus kohdeyrityksessa on, etta kuukausi saataisiin suljettua 12. paiva. Kaikki
saapuneet laskut kasitellaan ennen kuukauden sulkemista, ellei laskuilla ole virheita.
Tama aiheuttaa joinain kuukausina tiukkaa ty6tahtia, koska myyntilaskut on myds
lahetettdva saman aikaisesti, kun ostolaskuja saapuu. Ty6tahdin helpottamiseksi
painotetaan, ettd jokaisesta tilauksesta tulee olla hyvaksytty ostotilaus, joka mahdol-

listaa ostolaskun kasittelyn.

Saapumattomien laskujen kohdalla voidaan tehda p&akirjanpitoon manuaalinen tai
automaattinen jaksotus, jos kaytéssa on kirjanpidosta erillaén oleva ostotilausjarjes-
telm&. Ostotilausjarjestelméssa tulee olla merkinnat tilauksiin tasmaytetyista ostolas-
kuista, joista voidaan ajaa listaus vastaanotetuista ostotilauksista, joille ei ole tehty

ostolaskun tasmaytysta. (Lahti & Salminen 2014, 75.)
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Saapumattomia laskuja ei pystyta talla hetkella jaksottamaan, koska yrityksen ostoti-
lausjarjestelmasta ei saada talla hetkella tarvittavia tietoja saapumattomien laskujen
summista. Saapumattomia laskuja ei siis voida jaksottaa kauden vaihtuessa. Kirjan-
pitaja tilitoimistossa jaksottaa tarvittaessa ostolaskuja oikealle kaudelle. Esimerkiksi
vakuutusmaksut taytyy jaksottaa oikealle kaudelle. Usein vakuutusmaksujen laskut
saapuvat kuukausia ennen kuin niitd koskeva vakuutuskausi alkaa. On mygs joitain
laitteiden vuokrauksiin liittyvia laskuja, jotka saapuvat etukateen ja ne taytyy jaksot-

taa myohemmalle ajankohdalle.

Kulutiliénnit voidaan tehda jo ostotilauksen vastaanoton hetkella eika laskun saapu-
essa. Talléin voidaan poistaa ostotilauksiin perustuvien ostolaskujen jaksotustarve.
Laskun saapumisen ajankohdalla ei ole merkitystd, kun kulutilidinti tehdéan ostoti-
lauksen vastaanotosta. Silloin kirjanpitoon on valmiiksi kirjattu suoriteperusteisesti
vastaanotetut tavarat ja palvelut. Laskua tarvitaan enda vain arvonlisdverokirjauksen
perusteena ja maksatuksen valineena. (Kaarlejarvi & Saarinen 2018, 111.)

Ostotilausjarjestelmassa ei talla hetkelld seurata saapuvia tilauksia. Ostotilausten
summat eivat myoskaan aina tdsmaa laskulla oleviin summiin, koska suurin osa os-
totilauksista koskee erilaisia palveluita. Palveluiden, jotka perustuvat esimerkiksi
tuntihintoihin, etukateen hinnoittelu voi olla haastavaa, koska tarkkaa tydmaaraa ei

Vvoi aina tietaa etukateen.
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4 Jarjestelmaintegraatio

4.1 VYleista jarjestelmdaintegraatiosta

Jarjestelmaintegraatio tarkoittaa kahden tai useamman jarjestelman yhteen sovitta-
mista, jolloin jarjestelmat voivat jakaa tietoja kesken&én siltd osin kuin ne on liitetty
toisiinsa. Yksinkertaistettu integraatio voi olla esimerkiksi kahden kiintolevylla olevan
tiedoston yhdistaminen. Esimerkiksi Excel-taulukko Word-tiedostoon liitettyn&. Moni-
mutkaisemmissa integraatioissa voi olla mukana useita eri jarjestelmia, jotka jakavat
tietoa toistensa kanssa ja tietoja voidaan kayttaa ja kasitella eri jarjestelmissa. Esi-
merkiksi kaksi taloushallinnon jarjestelmaa integroituna, jolloin toimittajan tietojen
paivitys paivittyy molempiin jarjestelmiin ja kaikista jarjestelmista I0ytyy ajan tasalla
olevat tiedot. (Alfame.)

Rajapinnat mahdollistavat integraatiot. Ne toimivat ikd&n kuin ihnmisen hermosto,
tieto liikkkuu kahden eri pisteen valilla. Rajapintojen puute voi aiheuttaa suuria ongel-

mia yrityksessa. (Flasnode.)

Tuomen mukaan kaikista ohjelmistoista ei I6ydy rajapintoja, koska ne ovat suljetun
lahdekoodin ohjelmistoja. Tama aiheuttaa vaikeuksia ja hitautta tiedon siirtdmiseen

ja hyddyntamiseen. (Tuomi 23.7.2019.)

Kohdeyritykselle tarkeéat tiedot [0ytyvat talla hetkella useammasta eri jarjestelmasta
ja rajapintoja ei ole kaytetty. Tiedon siirtdminen toimii siis ainoastaan manuaalisesti
henkildiden toimesta. Tama aiheuttaa ongelmia, sill& aina ei voi olla taysin varma

missa jarjestelmassa viimeksi paivitetyt tiedot.

Monissa organisaatiossa on useita jarjestelmia kaytdssa yhta aikaa, silla kaikki jar-
jestelmat eivat tarjoa haluttuja toimintoja, jotka ovat oleellisessa osassa yritystoimin-
nan kannalta. Usein néissa tilanteissa halutaan kuitenkin, etté jarjestelmat ovat yh-
teensopivat ja tietoja voidaan hyddyntad useassa eri paikassa. Organisaatioiden tar-
peet eivat ole useinkaan samanlaiset. Taman takia on vaikea luoda jarjestelmia,
jotka sopisivat kaikille. Integraatio mahdollistaa organisaatiolle, heidan tarpeisiinsa

sopivan yhdistelman. (Alfame.)

Ohjelmistoja ei usein ole rakennettu toimimaan yhdessa, mutta niista I0ytyvéat raja-

pinnat. Rajapintojen avulla voidaan lista dataa jarjestelmiin ja siirtda sita toisiin. Jos
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4.2

naita rajapintoja ei ole hyddynnetty, tyon tehokkuus ja luovuus karsivat. Tehokkaan
liketoiminnan tukemiseksi manuaalista tietojen kopiointia tulisi vahentaa. (Flas-

node.)

Jos yrityksella on useita eri jarjestelmid kaytosséén, mutta ei integraatiota, data on
usein pirstaloitunutta ja se ei ole yhdenmukaista. Se aiheuttaa ongelmia viimeisim-
man tiedon etsinndssa ja asioita joudutaan tarkistamaan useista eri paikoista. Esi-
merkiksi puhtaasta CRM-jarjestelmasta ei ole ilman integraatiota kunnollista hyo6tya.
Integroinnin avulla tieto voidaan kerété yhteen paikkaan ja sen avulla saadaan tyos-

kentelysta tehokkaampaa ja kustannussaastét kasvavat. (Alfame.)

Integraation hyddyt

Suuret liikketoiminnalliset hyddyt ovat saavutettavissa jarjestelmaintegraatiolla. Ma-
nuaalinen tyd vahentyy, kun automatisoidaan tiedon siirto jarjestelmien valilla. Tie-
don siirthminen automaattisesti helpottaa tietojen tarkastelua, koska kaikissa jarjes-
telmista nakee paivitetyt tiedot, usein ajasta ja paikasta riippumatta. Varsinkin pilvi-
pohjaisissa jarjestelmissa ajalla ja sijainnilla ei ole merkitysta. Kustannuksissa voi-
daan siis sdastaa, kun tyontekijoilla on aikaa muihin tehtaviin tiedon siirtdmisen si-
jaan. Manuaalisesti tehty raportointi, jossa tietoa tarvitaan useista jarjestelmista, vie

huomattavasti enemman aikaa verrattuna automatisoituihin jarjestelmiin. (Alfame.)

Kohdeyrityksessa integroimalla ostotilausnumerojarjestelma yhteen taloushallinnon
jarjestelmén kanssa voitaisiin vahentdd manuaalista tyota. Talla hetkelld, ennen in-
tegraatiota, taloushallinnontydntekijoiden on pitanyt tarkistaa laskulta mahdollinen
ostotilausnumero ja sen jalkeen etsid se ostotilausjarjestelmasta. Sen jalkeen ostoti-
laukselle kirjataan laskun summa ja merkitaan ostotilaus kasitellyksi, kun se on mak-

settu.

Automatisoinnilla voidaan my6s vahentaa tietojen manuaalisessa siirrossa syntyvia
inhimillisia virheita. Esimerkiksi n&ppailyvirheet voivat vaikuttaa oleellisesti raportoin-
nin lukuihin. Aikaa voi kulua paljon yhden n&ppéilyvirheen etsimiseen ja virheettt-
myydell& voi olla suuri merkitys niin asiakastyytyvaisyyteen kuin yrityksen siséiseen

tyytyvaisyyteen. (Flashnode.)

Kohdeyrityksessa todella suuri osa tiedosta siirretdan jarjestelmésté toiseen manu-
aalisesti. Integrointi mahdollistaisi tehokkaan yhteistydn organisaation sisalla. Eri
osastojen valinen yhteisty6 parantuisi ja ihmiset paasevat helposti ajankohtaiseen

tietoon kasiksi. Esimerkiksi ostotilausjarjestelméaéan merkitaan ostotilaus kasitellyksi,
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4.3

4.4

kun siihen liittyva lasku on maksettu. Talla tavoin tilaaja paésee helposti ndkemaan,

ettd hanen tilaamansa tuote tai palvelu on maksettu.

Integraation riskit

Integraatioissa suurena riskind on toimimattomuus. Taméankaltaisissa tilanteissa lii-
ketoimintaa ei ole usein tarkasteltu tarpeeksi lahelta ja olennaisia ominaisuuksia jaa
puuttumaan. Taman riskin valttamiseksi tulisi integraatiota testata aktiivisesti projek-
tin aikana. On my&s mahdollista, etté liiketoimintaa ei ole avattu tarpeeksi hyvin to-

teuttajalle, jolloin oleellinen ymmarrys puuttuu. (Alfame.)

Tuomen (23.7.2019.) mielesta liiketoiminnan avaaminen helpottaa huomattavasti in-
tegraatioiden toteuttamista. Liiketoiminnan ymmartaminen antaa toteuttajalle mah-
dollisuuden huomata kehitysvaiheessa mahdollisia epéakohtia ja toiminnallisia puut-

teita, seka ymmartaa loppukayttajan toiveita.

Integraatioiden yllapito on Tuomen mukaan olennainen osa toimivuutta. Yrityksen
sisdisesti toteutetuissa integraatioissa on riskina se, etté toteuttaja ei pysty yllapita-
maan integraatiota. Tallaisissa tilanteissa toisen henkilon olisi perehdyttava integ-
raation toimintaan ja virheiden korjaamiseen menisi huomattavasti enemman aikaa
kuin toteuttajalla. (Tuomi 23.7.2019.)

Jarjestelmaintegraatio kdytanndssa

Lennu Keindsen (Rumpu, 19.2.2019.) mukaan integraatio ei useinkaan ole teknolo-
gialahtdinen juttu. Ensimmaisena taytyy ymmartaa yrityksen prosessi, johon halu-
taan saada muutos ja miten sen tulisi toimia ollakseen ideaalinen. My6s Tuomi
(23.7.2019.) oli samaa mieltd Lennu Keinasen (Rumpu, 19.2.2019.) kanssa proses-

sien ymmartamisen tarkeydesta.

Todella useita ohjelmistoja voidaan integroida toisiinsa ja useissa yrityksissa kayte-
tdan usein paljon samoja ohjelmistoja. Téllaisia ohjelmistoja ovat esimerkiksi CRM-
ja ERP-ohjelmistot, kirjanpitojarjestelmat ja kassajarjestelméat, seké verkkokauppa.
Naiden ohjelmistojen yhdessa toimiminen saastaa paljon aikaa ja vaivaa. Integraati-
oiden avulla luodut sillat varmistavat, etta jokainen tyéntekija voi keskittyd ydinosaa-

miseensa, turhan tiedon siirtamisen sijaan. (Flashnode.)
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5 Produktin kuvaus

5.1 Kuinkaty0 toteutettiin

Taman opinnaytetyon produkti syntyi pikkuhiljaa ja toteutettiin haastattelun ja paivit-
taisen havainnoinnin perusteella, jotta kaikki mahdolliset ongelmakohdat tulivat ilmi
ja ne voitiin korjata. Koska joitain ongelmia ilmenee vain ajoittain, oli tarkeaa, etta
paivittaisen havainnoinnin avulla voitiin huomata ne. Opinnaytety0 siséltéa kuvan-

kaappauksen ostotilausjarjestelmasta ja siihen tehdyista muutoksista.

5.2 Automaattiset kustannuspaikat

Kohdeyrityksella on toimittajia, joiden laskut kirjataan aina samalle kustannuspai-
kalle. Toimittajan tiedoissa padsee asettamaan kustannuspaikan, joka kirjautuu au-
tomaattisesti saapuvalle laskulle. Lisasin useille toimittajille automaattiset kustan-

nuspaikat, jotta laskun kasittelysta tulisi nopeampaa.

Kustannuspaikkoja lisatesséa toimittajien tietoihin oli otettava hyvin tarkasti huomioon
se, etta mitad toimittajan laskut sisaltavat. Jos sisaltd vaihtelee, ei ole valttaméatta
kannattavaa lisata automaattista kustannuspaikkaa. Vaarin tallennetut kustannus-
paikkatiedot aiheuttavat laskujen hitaamman kasittelyn. Siksi oli tarkeaa ymmartaa

laskujen oikea kustannuspaikka.

5.3 Ostotilausjarjestelmaan tehdyt muutokset

Ostotilausjarjestelma otettiin kayttéon vuoden 2019 alussa. Jarjestelmasta oli siis
vasta ensimmainen versio kaytdssa ja havaitsin sen tarvitsevan parannuksia pro-

sessin tehostamiseksi.

Jira-jarjestelmassa luoduille ostotilausnumeraoille luodaan automatisoitu tai osittain
automatisoitu prosessikaavio, jonka mukaan ostotilausnumerot etenevat jarjestel-
massa. Jarjestelmassé on ostotilausnumeroita, joihin liittyy useampia kuin yksi
lasku. Naita kutsutaan koontitilausnumeroiksi. Talousosaston tydntekijéiden on
aiemmin pitanyt siirtdd ne manuaalisesti omaan tilaansa. Naille tarkoitettu oma tila
on luotu, jotta koontitilausnumerot olisi helpompi I6ytaa ja ettei ostotilausnumeroita

merkittaisi kasitellyksi, ennen kuin kaikki niihin liittyvat laskut ovat saapuneet.
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5.4

5.5

Ehdotuksestani ostoehdotuksen luomisen yhteydessa tilaaja merkitsee jarjestel-
maan, jos kyseiselle tilaukselle on tulossa useampi lasku. Automaatiosaannon
avulla se siirtyy automaattisesti koontitilausnumeraoille tarkoitettuun tilaan. Muutok-
sen ansiosta tilausnumeroiden siirtdminen ei jaa talousosaston vastuulle, silla ta-
lousosastolla ei voida varmaksi tietda, onko ostoehdotuksen summa yliarvioitu vai

onko ostotilausnumeroa kohtaan tulossa viela laskuja.

Parannuksia tehtiin myds muihin ohjeteksteihin (liite 3). Tarkoituksena on tehda
tyontekijoille mahdollisimman selkeéksi se, mitd mihinkin kenttddn kuuluu syottaa.
Kun tiedot on syoétetty huolellisesti oikeisiin kenttiin, on ostotilausnumeroiden hake-

minen huomattavasti helpompaa.

Ostolaskujen maksuaineistot

Aiemmin kohdeyrityksessa yksittaisista laskuista luotiin maksuaineisto ja lahetettiin
maksatukseen. Muutosehdotukseni my6ta siirryttiin [Ahettdmaén paivan paatteeksi
paivan aikana hyvaksytyista ostolaskuista yksi tai kaksi maksuaineistoa. Yrityksessa
kaytetdan maksuihin kahden eri pankin tileja. Koska siirto saman pankin sisélla on
halvempaa kuin siirto toiseen pankkiin, kaytetaan toista tilia saman pankin vastaan-
ottajien maksuihin ja toista tilia muiden pankkien maksuihin. Tasté syysta joinain

paivina lahetetdan kaksi maksuaineistoa.

Talla muutoksella yrityksessa saatiin aikaan noin 85% kustannussaastét pankin ve-
loittamien maksuaineistojen luomisen kuluista. Ajallinen hyoty on melko minimaali-
nen, mutta ostolaskujen maaran kasvaessa, joka luonnollisesti tulee tapahtumaan

yrityksen kasvaessa, kustannussaastot pankin kuluista ja ty6ajan kaytosta kasvavat.

Esitin my®s ehdotuksen, etta kun ostolaskujen kasittely saadaan toimimaan tehok-
kaasti ja hallitusti, voidaan vahentaa maksuaineistojen luomista esimerkiksi kahteen
kertaan viikossa. Ehdotuksen toteuttaminen vaatii kuitenkin selkean ostolaskujen
kasittelyrytmin ja toimivan yhteistydn muun henkildston kanssa onnistuakseen ilman

myoOhastyneitd maksuja.

Uusien tyontekijoiden koulutusmateriaali

Tein koulutusmateriaalin noin puolen tunnin pituiseen taloushallinnontiimin esitte-
lyyn, jossa kaytiin [&pi taloushallinnonosaston tehtdvia ja kuinka muut tyotekijat ovat
osallisina talousosaston prosesseissa. Materiaalissa kasiteltiin yleisesti tiimin toi-

menkuvaa, mutta paaroolissa oli ostolaskuprosessin muiden tydntekijoiden vaiheet.
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5.6

5.7

Materiaali tallennettiin kaikkien tyontekijoiden nahtavéksi, jotta kuka tahansa yrityk-

sessd voi kayda sen lapi ja ymmartaa paremmin talousosaston prosesseja.

Laskujen hyvaksyminen

Talla hetkella laskuja ei erikseen hyvéksytda muuta kuin talousosaston toimesta.
Tama mahdollistaa sen, ettd laskuilla voi olla virheita esimerkiksi toimitusehdoissa
tai maksuajoissa, mutta niita ei huomata, koska vain talousosasto hyvaksyy laskut.
Kun integrointi ostotilausjarjestelmén ja taloushallinnonohjelman vélille saadaan teh-
tya ja laskut siirtyvat tilaajien nahtavaksi, voisi tilaaja vield hyvaksya laskun, vahvis-
taen sen, etta kaikki tilausvaiheessa sovitut ehdot tayttyvat. Ehdotukseni jatettiin

hautumaan siihen saakka, kunnes integrointi saadaan suoritettua.

Prosessikaaviot muissa prosesseissa

Ehdotuksestani prosessikaavioita ruvetaan luomaan myds muista yrityksen proses-
seista, jotta saadaan selkedmpi kasitys yhtenevista toimintatavoista. Naiden tulevien
prosessikaavioiden avulla saadaan selkeé kuva yrityksen eri prosesseista ja kaavi-
oita voidaan hyddyntaé uusien tyontekijoiden perehdytyksessa. Kaavioista on myds

apua, jos yrityksen sisalla toteutetaan koko yritysta koskevia projekteja.
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6 Arviointi

6.1

6.2

6.3

6.4

Hyo6ty toimeksiantajalle

Opinnaytetydn produktiosuus auttaa toimeksiantajaa tehostamaan ostolaskuproses-
siaan. Yritys saa uudistetusta prosessistaan prosessikaavion, jonka avulla henkilos-
tolle voidaan helpommin kuvata heidan tehtdvéansa prosessissa ja nain ollen suju-

voittaa sitd. Kun jokaisella prosessin toimijalla on selkea rooli ja he ymmartavat teh-

tavansa, prosessi etenee suunnitelmallisesti ja johdonmukaisesti.

Projektin onnistuminen

Projektin onnistumista seurataan sen edetessé ja ongelmakohtia ratkaistaan aina
niiden ilmetessa. Toimeksiantajan ilmoittaessa ongelmasta, siihen tartutaan ja etsi-
tad&n sopivin keino ratkaista se. Toimeksiantaja voi siis nahda jatkuvaa kehitysta pro-
sessin edetessa ja lopputuloksena saada selkedn kokonaiskuvan tehdyistd muutok-
sista tarkastellessaan uudistettua prosessikaaviota.

Tyon luotettavuus

Tama opinnaytetyd on luotettava, silla kehitysty6ta tehdaan jatkuvasti yrityksen toi-
veiden mukaisesti tiiviissa yhteistydssa. Ennen suurien muutosten tekemista, kay-
daan lapi syy ja seuraus -suhde toimeksiantajan kanssa ja otetaan huomioon muu-
tosta koskevien henkildiden mielipide. Tiivis yhteisty6 auttaa toimeksiantajaa saa-
maan juuri heille sopivan prosessin. Pdivittdinen havainnointi paljastaa huonosti toi-

mivia asioita helposti ja sen avulla on helpompi korjata prosessia.

Yhteenveto opinnaytetydn tekemisesta

Opinnaytetyon jalkeen tydskentelen yrityksessa, joten kehittamistyd jatkuu opinnay-
tetyoprosessin jalkeen. Aloitin prosessin maaliskuussa 2019 ja opinnaytety6ni val-
mistui lokakuussa 2019. Olen aina ollut kiinnostunut prosessien kehittdmisesta ja
tyotehokkuuden parantamisesta, joten tdma aihe oli minulle taydellinen. Minulla on
vahva usko siitd, ettd taloushallinnon ty6t ovat minulle oikeat. Taméan vuoksi ostolas-
kuprosessin kehittdminen oli minulle loistava aihe. Myo6s kaikki jarjestelmat ja niiden

toimivuus ja kehitys ovat minulle mielenkiintoisia aiheita.
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Liitteet
1 Liite (salainen)
2 Arvonlisaverolaki 30.12.1993/1501 209 e §

209 b §:ssa tarkoitetussa laskussa on oltava seuraavat tiedot milld tahansa kie-
lella:

1) laskun antamispaiva;

2) yhteen tai useampaan sarjaan perustuva juokseva tunniste, jolla lasku voidaan
yksil6ida;

3) arvonlisaverotunniste, jolla elinkeinonharjoittaja on myynyt tavarat tai palvelut;
4) ostajan arvonlisdverotunniste, jota ostaja on kayttanyt ostossa, jos han on os-
tosta verovelvollinen tai jos kyse on 72 a §:ssa tarkoitetusta tavaran yhteisomyyn-
nista;

5) myyjan ja ostajan nimi ja osoite;

6) myytyjen tavaroiden maara ja laji seka palvelujen laajuus ja laji;

7) tavaroiden toimituspaiva, palvelujen suorituspdiva tai ennakkomaksun maksu-
paiva, jos se voidaan maarittad eika se ole sama kuin laskun antamispaiva;

8) veron peruste kunkin verokannan tai verottomuuden osalta, yksikkéhinta ilman
veroa seka hyvitykset ja alennukset, jos niita ei ole otettu huomioon yksikkdhin-
nassa;

9) verokanta;

10) suoritettavan veron maara sen jasenvaltion valuutassa, jossa myynti tapahtuu,
ei kuitenkaan 15 kohdassa tarkoitetun myynnin osalta;

11) jos myynnista ei ole suoritettava veroa, merkinta verottomuudesta taikka viit-
taus taman lain tai arvonlisdverodirektiivin asianomaiseen saanndkseen;

12) jos verovelvollinen on 2 a, 8 a—8 d tai 9 §:n taikka toisen jasenvaltion 2 a tai 9
§:3a vastaavan saannoksen perusteella ostaja, merkinta "kaannetty verovelvolli-
suus"; (27.6.2014/507)

13) jos ostaja laatii laskun, merkinta "itselaskutus";

14) toiseen jasenvaltioon myytavan uuden kuljetusvalineen osalta tiedot, joiden
perusteella 26 d §:n 1 ja 2 momentissa tarkoitetut edellytykset voidaan todeta;
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15) jos myyntiin sovelletaan 79 a §:ssa tarkoitettua menettelyd, tapauksen mu-
kaan merkinta "voittomarginaalijarjestelma — kaytetyt tavarat", "voittomarginaali-
jarjestelma — taide-esineet" tai "voittomarginaalijarjestelma — keraily- ja antiikki-
esineet";

16) jos kyse on 80 §:ssa tarkoitetun matkatoimistopalvelun myynnistd, merkinta
"voittomarginaalijarjestelma — matkatoimistot";

17) jos sijoituskullan myyja valitsee myynnin verollisuuden 43 c §:ssa tarkoitetulla
tavalla, myynnin verollisuutta osoittava merkinta;

18) jos laskulla muutetaan aikaisemmin annettua laskua, yksiselitteinen viittaus ta-
han laskuun.

3 Liite (salainen)
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