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Opinnaytetyon tarkoituksena oli luoda kohdeyritys Digita Oy:lle selkeat prosessikaaviot
taloushallinnon prosesseista seka loytaa prosesseista kehityskohteita ja tarjota niihin
parannusehdotuksia. = Kohdeyritys on  suomalainen viestintaverkkoyhtié, jonka
taloushallinnossa oli tarve prosessien lapikaynnille ja kuvaamiselle, koska yrityksessa oli
siirrytty uuteen taloushallintojarjestelmaan. Prosessikaavioiden tavoitteena oli olla avuksi
taloushallinnon tydntekijoille paivittaisessa tydssa, lisatd taloushallinnon toiminnan
nakyvyytta ja selkeyttd talousjohdolle ja toimia tukena uuden taloushallintojarjestelméan
kaytdssa ja kehityksessa.

Opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena ty6na, jossa kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista
tutkimusmenetelmaa. Tyon teoriitteessa viitekehyksessa kasiteltiin taloushallintoa yleisesti,
prosessia kasitteend ja taloushallinnon prosesseja. Teoreettisen viitekehyksen aiheet
toimivat pohjana tyon toiminnalliselle osuudelle, jossa selvitettiin taloushallinnon prosessien
eteneminen kohdeyrityksessa. Viitekehyksessa keskityttiin erityisesti kohdeyrityksen
taloushallinnon kannalta olennaisiin prosesseihin. Tyon |dhdemateriaalina toimi
ajankohtainen kirjallisuus tyon aiheista, verkkolahteista, kohdeyrityksen taloushallinnon
tyontekijoiden haastatteluista ja opinnaytetyon tekijan kokemuksesta kohdeyrityksesta.

Opinnaytetydn tuloksena luotiin kohdeyritykselle selkeat prosessikaaviot taloushallinnon
prosesseista, |0ydettiin prosessien nykytilanteesta kehityskohteita ja tarjottiin yritykselle
mahdollisia ratkaisuja prosessien kehittamiseksi. Tydn tulokset esiteltiin kohdeyrityksessa
ja prosessikaaviot jaivat yrityksen kayttoon.

Avainsanat taloushallinto, prosessi, taloushallinnon prosessi, prosessikaavio
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The goal of the thesis was to create clear process charts of the financial management
processes for the target company Digita Ltd who commissioned the thesis. In addition, the
aim was to help the target company find points of improvement in the financial management
processes and provide the company with suggestions on how to improve the processes.
The target company is a Finnish communications network company, that had a need for up
to date information on their financial management processes and updated process charts,
because the company had recently changed their financial management system. The goal
of the process charts was to be helpful to the finance team employees, add visibility and
clarity of the financial management processes to the financial management and act as
material for using and developing the financial management system.

The thesis was made as a project-based thesis, utilising qualitative methods. The theoretical
framework of the thesis takes a closer look at financial management in general, processes
and financial management processes. The themes of the theoretical framework provide a
basis for the project-based part of the thesis, where the financial management processes of
the target company are examined. The theoretical framework focuses on the most relevant
financial management processes of the target company. Source material of the thesis
includes current literature about the subjects of the thesis, Internet sources and interviews
of the company’s finance team members.

Clear process charts of the financial management processes were created as an outcome
of the thesis. Points of improvement in the financial management processes were also found
and the company was provided with suggestions on how to improve them. The findings of
the thesis were presented to the target company and the process charts were given to the
company as well.

Keywords financial management, process, financial management
process, process chart
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1 Johdanto

1.1 Tyo6n aihe ja tavoite

Taman toiminnallisen opinndytetydn aihe on taloushallinnon prosessit Digita Oy:ssa. Tyo
on toteutettu toimeksiantona Digitalle. Prosessikuvauksille on yrityksessa tarve, koska
yrityksessa ollaan siirrytty uuteen taloushallintojarjestelmaan ja taloushallinnon
prosesseissa on tapahtunut muutoksia, eikd prosesseista ole yllapidetty ajankohtaisia
prosessikaavioita. Prosessien vaiheiden selvitys ja eteneminen auttaa taloushallinnon
tyontekijoita selkeyttamalla prosesseja ja lisaa nakyvyytta ja tietoisuutta talousjohdolle ja
mahdollisesti muulle organisaatiolle. Kuvaukset ovat avuksi uuden jarjestelméan
kehityksessa ja niitd voidaan myds kayttdd tulevaisuudessa perehdytysmateriaalina.
Tyon tavoite on luoda Digitalle selkeat kuvaukset taloushallinnon prosesseista, 16ytaa
prosesseista mahdolisia kehityskohteita ja tarjota yritykselle kehityskohteita prosessien
parannusta varten. Tydssa sivutaan myos toiminnanohjausjarjestelmia yleisemmalla

tasolla, mutta painopiste on erityisesti taloushallintojarjestelmissa.

Tybssd hybddynnetaan Kirjallisuutta  taloushallinnon  prosesseista,  yrityksen
taloushallinnon ty6ntekijoiden haastatteluja ja tyon tekijdn omaa kokemusta yrityksen
taloushallinnon prosesseista. Tydssa tutustutaan ensin taloushallintoon, prosesseihin ja
taloushallinnon prosesseihin yleisesti, toiseksi tutustutaan yrityksen taloushallinnon
olennaisimpiin  prosesseihin ja lopuksi tarjotaan yritykselle kehityskohteita

taloushallinnon prosesseihin.

1.2 Toimeksiantajayrityksen esittely

Tama opinnaytetyo on toteutettu toimeksiantona Digita Oy:lle, jossa opinnaytetytn tekija
oli tdissd noin kahdeksan kuukautta vuonna 2019. Digita Oy on suomalainen
viestintaverkkoyhtio, joka valittaa radio- ja tv-ohjelmat kaikille suomalaisille. Digita on
entinen Ylen jakelutekniikka, joka yhtiditettiin Ylen tytaryhtioksi 1998. Vuosina 2000—
2005 Yle myi Digitan omistuksensa. Digita tarjoaa radio- tv- ja mobiili-tv-verkkojen lisaksi
my@s internet-tv-, radio-, 10T- (Internet of Things eli esineiden Internet) ja DataCenter-
palveluja (palvelinkeskus). Digitan asiakkaat ovat sisalttja tarjoavia mediayhtiditd seka
mobiili- ja laajakaistaoperaattoreita. Digitan omistaa yhdysvaltalainen sijoitusyhti¢ Digital

Colony, joka on erikoistunut seuraavan sukupolven digitaaliseen infrastruktuuriin. Yritys



investoi maailmanlaajuisesti mobiili- ja internetinfrastruktuuriin, muun muassa
tietolikennemastoihin, datakeskuksiin, piensoluverkkoihin ja kuituverkkoihin. (Digita a;
Digita b.)

Vuonna 2018 Digita tyollisti 176 vakituista tyontekijaa (Yritystieto.) Digitan
taloushallintoon kuuluu kaksi talousjohtajaa sek& nelja vakituista tyontekijaa:
paakirjanpitdja, ostoreskontran hoitaja, controller ja regulaatio manager. Opinnaytetyon
tekija toimi vuoden 2019 loppuun asti taloustiimissa mééraaikaisena junior controllerina.
Vuonna 2020 tiimiin liittyy viides tyontekija business controllerin roolissa. Digitan
organisaatiorakenteessa taloushallinto kuuluu yhteisien palvelujen (shared services) alle
henkildstbhallinnon ja hankinnan kanssa.

1.3 Taloushallintojarjestelmien péivitys Digitassa

Digitassa aloitettiin laaja sahkdisten jarjestelmien paivitysprojekti vuonna 2017. Projekti
viivastyi suunnitellusta aikataulusta pari kertaa ja jarjestelmien yliheitto vanhasta uuteen
tapahtui lokakuussa 2019. Tutkimuksen mukaan jarjestelmien paivitysprojekteista jopa
58 prosenttia venyy yli alkuperdisen aikataulun ja 45 prosenttia projekteista kasvaa yli
alkuperéisen budjetin (Panorama 2019). Digitassa jarjestelmien paivitykselle oli tarvetta
monista syistd. Osa vanhoista jarjestelmista alkoi olemaan niin vanhoja, etta niiden
paivitys ja yllapito oli hidasta ja kallista. Toiseksi yleisin syy toiminnanohjausjarjestelman
hankinnalle onkin vanhentuneen jarjestelman korvaus (Software Path 2019). Helpompi
ja nopeampi kehitys oli yksi paatavoitteista uusille jarjestelmille. Kaikki vanhat
jarjestelmat eivat myoskdan kommunikoineet keskendan tehokkaasti vaan tarvittiin
paljon rajapintoja jarjestelmien valille. Uudessa jarjestelmékokonaisuudessa toiminnot
ovat keskitetympid vain muutamaan jarjestelmaan ja tieto liikkuu jarjestemien valilla

nopeammin.

1.4 Tutkimusmenetelmét

Taméa opinndytetyd on toteutettu toiminnallisena opinnaytetyona. Toiminnallisella
opinnaytetyolla tarkoitetaan tyotd, joka pyrkii kaytdnnon toiminnan ohjeistamiseen,
opastamiseen, jarjestamiseen tai jarkeistamiseen. Toiminnallisessa opinnaytetydssa
yhdistyy kaytannon totetutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 9.)



Opinnaytetydn tavoite on saada kattava kuva toimeksiantajayrityksen taloushallinnon
prosesseista prosessikaavioiden luontia varten, joten tutkimusmenetelmaksi soveltuu
laadullinen tutkimusmenetelmd, joka pyrkii ilmion kokonaisvaltaiseen ymmartamiseen
(Vilkka & Airaksinen 2003, 63). Laadullisen tutkimusmenetelmén totetutustapoina kaytin

teemahaastatteluja seka aktiivista osallistuvaa havainnointia.

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu, jossa haastattelua varten on
etukateen valittu aihepiirit ja haastattelu etenee vapaammin ja ihmisten tulkinnoille ja
vapaalle puheelle annetaan tilaa. Teemahaastettelu on siis enemmaén
keskustelunkaltainen tilanne kuin haastattelu, jossa kysymykset ovat tarkkoja.
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006a.)

Opinnaytetytta varten toteutettiin nelja haastattelua. Haastateltavat ovat Digitan
taloushallinnon tyontekij6ita, jotka tuntevat tydssa kasiteltavat taloushallinnon prosessit
parhaiten: paakirjanpitdja ja ostoreskontranhoitaja. Molempia tyontekijoitd haastateltiin
kahdesti. Ensimmaisen paakirjanpitajan haastattelun aihe oli myyntilaskuprosessi ja
maksuliikenneprosessit. Toisen haastattelun aihe oli kayttbomaisuuskirjanpitoprosessi
ja paakirjanpidon prosessit. Ensimmaisen ostoreskontran hoitajan haastattelun aihe oli

ostolaskuprosessi ja toisen haastattelun aihe oli matka- ja kululaskuprosessi.

Haastatteluja varten kaytin samaa hyvin lyhyttd muutamasta teemasta koostuvaa
haastattelurunkoa, mutta haastatteluissa annettiin haastateltavan syventya aiheisiin
vapaammin. Ensin kaytiin [&pi prosessin vaiheet ja eteneminen. Seuraavaksi pohdittiin
prosessin tehokkuutta ja toimivia vaiheita, jonka jalkeen etsittiin prosessien mahdollisia
puutteita. Tein haastattelutilanteessa muistiinpanoja ja aanitin haastattelut. Jalkeenpéain
tyota tehdessa poimin haastattelun olennaiset tulokset muistiinpanoja ja &anityksia
hyodyntaen. Opinnaytety6ssad hyddynsin myo6s aktiivista osallistuvaa havainnointia.
Aktiiviseen osallistuvaan havainnointiin kuuluu se, ettd tutkija vaikuttaa aktiivisesti
tutkittavaan ilmiéon. Aktiivista osallistuvaa havainnointia voi olla esimerkiksi
kehittamistyéhon tai projektiin  osallistuminen aktiivisena toimijana. (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006b.)

Digitassa toissa ollessani toimin l&heisesti monien taloushallinnon prosessien parissa ja
olin olennaisesti mukana taloushallintojarjestelmien paivitysprojektissa.
Opinnaytetytssa hyddynnan omia kokemuksiani yrityksen taloushallintojérjestemasta ja

taloushallinnon prosesseista



2 Taloushallinto ja prosessit

2.1 Taloushallinto yleisesti

2.1.1 Taloushallinto ja sen osa-alueet

Taloushallinto on olennainen osa jokaisen yrityksen toimintaa. Taloushallinnon tehtéviin
kuuluu huolehtiminen yrityksen rahallisista ja taloudellisista resursseista, mihin siséltyy
paakirjanpidon ja osakirjanpitojen hoitaminen, raportointi ja arkistointi. Kaarlejarvi ja
Salminen maadrittelevat kirjassaan Alykas taloushallinto (2018) taloushallinnon
toiminnoksi, jolla muunnetaan organisaation toiminta taloudelliseen muotoon ja
raportoidaan toiminnan tuloksesta. Taloushallinto koostuu monista osista, kuten datasta,
prosesseista, ihmisista ja tietojarjestelmista. Taloushallinnon paamaarana on tuottaa

dokumentteja, rahavirtoja ja raportointiaineistoa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 93.)

RAPORTOINTI
Ostoreskontra
Myyntireskontra Matkareskontra

Rjilhnusie Pazkirjanpito Rahaliikenne-
eskontr ’ jarjestelma
Vaihto-omaisuus s
ja tuotanto — Projektilaskenta
Palkkakirjanpito
ARKISTOINTI

Kuvio 1. Taloushallinnon kokonaisuus koostuu péaékirjanpidosta, sen esiprosesseista ja
raportoinnista (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95).

Kirjanpidolla tarkoitetaan yrityksen rahamaaraisien liiketapahtumien kokoamista yhteen

ja kirjaamista tietyn menetelman mukaan (Visma 2019). Kirjanpidon tavoitteena on



selvittda yritystoiminnan tulos (Tomperi 2018, 8). Huomattava osa kirjanpidon
kirjauksista  hoidetaan  osakirjanpitojen  kautta, jotka yhdistyvat yrityksen
paakirjanpidossa. Merkittdvimpid osakirjanpitoja ovat esimerkiksi ostoreskontra ja

myyntireskontra kuten kuviossa 1 on havainnollistettu.

Taloushallintoliiton (2019) mukaan kirjanpidon térkein tehtdva on tuottaa tietoa
yritykselle itselleen, erityisesti johtoa varten. Kirjanpidon toinen tarkea tehtava on eritella
yrityksen varat, velat, tulot ja menot omistajan varoista, veloista, tuloista ja menoista
(Visma 2019). Kirjanpidon kirjauksien lopputuotoksena luodaan tilinpaatds tilikauden
paatteeksi. Kirjanpitovelvollisia ovat kaikki osakeyhtiot, osuuskunnat, avoimet yhtiot,
kommandiittiyhtiot, yhdistykset ja saatiot. Edella mainittujen kirjanpitovelvollisten on aina
pidettava kaksinkertaista kirjanpitoa eli suoriteperusteista kirjanpitoa. (Tomperi 2018, 10-
11.) Kirjanpitovelvollisuudesta sdadetaan kirjanpitolaissa (1997/1336).

Taloushallintoon sisaltyy tarkednd osana raportointi. Raportoinnin tarkoitus on antaa
kokonaiskuva yrityksen taloudellisesta ja toiminnallisesta tilanteesta. Raportointi voidaan
jakaa kahteen paatyyppiin riippuen raportoinnin kohderyhmasta. Ulkoinen raportointi
tayttaa yritykseen kohdistuvat lakisaateiset raportointivaatimukset. Ulkoisen raportin
tyypillisia kohderyhmid ovat asiakkaat, sijoittajat ja viranomaiset. Tavallisimpia ulkoisia
raportteja ovat tilikohtaiset tuloslaskelma- ja taseraportit seka veroraportit ja-ilmoitukset.
Ulkoiseen raportointiin kuuluu my6s olennaisena osana konsernikonsolidointi, jolla
tarkoitetaan eri konserniyhtididen lukujen yhdistamista keskenéén ja konsernin sisaisten
erien eliminoimista. Sisainen raportointi on nimensd mukaisesti yrityksen sisaisiin
tarpeisiin tuotettavaa raportointia, kuten johdolle tehtavat raportit paatdksentekoa,
ihmisten ohjausta ja yrityksen tilanteen seurantaa varten. Sisainen raportointi on usein
kaytanndssa paljon mittavampaa kuin ulkoinen raportointi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
187, 194-197.)

Taloushallinnon vastuisiin sisaltyy kirjanpidon ja raportoinnin liséaksi talouden aineistojen
arkistointi. Kirjanpito, tilinpaatokset, tositteet ja kaikki muu kirjanpitoon liittyva aineisto on
arkistoitava niin, "etta niiden tarkastelu Suomesta kasin on mahdollista viranomaiselle ja
tilintarkastajalle ilman aiheetonta viivettd.” (Kirjanpitolaki 1997, 2 Iluku 9 8.
Kirjanpitoaineistoilla on kirjanpitolain luvussa 2, 10 8§ maaritelty kaksi eri yleista
sailytysaikaa. Kirjanpidot, tilinpaatokset, toimintakertomukset, tililuettelo seka luettelo
kirjanpidoista ja aineistoista ovat sailytettdva vahintaan 10 vuotta tilikauden

paattymisesta. Tilikauden tositteet kuten laskut ja tiliotteet, liiketapahtumia koskeva



kirjeenvaihto seka muu kirjanpitoaineisto, jota ei erikseen ole mainittu ovat sailytettava
vahintddn kuusi vuotta sen vuoden lopusta, jonka aikana tilikausi on paattynyt.
(Kirjanpitolaki 1997, 2 luku 10 8.)

2.1.2 Taloushallinnon kehitys

Taloushallintojarjestelmat ja yritysten taloushallinto ovat kehittyneet paperittomasta
kirjanpidosta sédhkdiseen taloushallintoon ja viela pidemmalle digitaaliseen
taloushallintoon. Aiemmassa kirjassaan (Kohti digitaalista taloushallintoa 2008)
Kaarlejarvi ja Salminen maarittelivat digitaalisen taloushalinnon kaikkien taloushallinnon
tietovirtojen ja kasittelyvaiheiden automatisointina ja kasittelyna digitaalisessa
muodossa. Digitaaliseen taloushallintoon kuuluu, ettd kaikki Kirjanpitotapahtumat
kasitellaan ja luodaan mahdollisimman automaattisesti ja paperia kayttamatta. Tasta
voidaan kayttaa myos termia automaattinen taloushallinto. Taydellisessa digitaalisessa
taloushallinnossa kaikki aineisto kasitelldadn sahkoisesti. Ero digitaalisella
taloushallinnolla ja paperittomalla kirjanpidolla on siin&, etta paperittoman kirjanpidon tila
saavutetaan myos silla, ettd skannataan paperiset tositteet sahkdiseen muotoon, mutta
digitaalinen taloushallinto vaatii kaiken toiminnan tapahtuvan séhkoisesti alusta alkaen.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 14-15.)

Vaikka taydellinen digitaalisen taloushallinnon aste on viela yleisesti saavuttamatta,
edellakavijat ovat siirtyméssa digitaalisesta taloushallinnosta  alykkéaseen
taloushallintoon. Kaarlejarven ja Salmisen (2018) maéaritelman mukaan alykas
taloushallinto tarkoittaa jarjestelmia, jotka osaavat luoda itselleen kasittelysaantoja,
kasitella rutiini- ja poikkeustilanteita, analysoida lopputuloksia ja myds ennustaa tulevaa.
Alykas taloushallinto saastaa taloushallinnon tyontekijoilta aikaa, mutta vaatii myos
uudenlaista ammattitaitoa. Alykkadssa taloushallinnossa onkin &lykésta, etta
taloushallinnon tyontekijat voivat rutiinitiden vahetessd keskittya ihmisalya vaativiin
tehtaviin. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 17.)

Vaikka alykkaan taloushallinnon vaatimuksia on vaikea tayttaa ilman hyvin kehittynytta
taloushallintojarjestelméaé, sen periaatteista voidaan poimia hyvia keinoja taloushallinnon
kehittamiseksi, yrityksen mahdollisuuksien mukaan. Tallaisia periaatteita voi olla
vaikkapa rutiininomaisten tehtdvien mahdollisimman pitkalle automatisointi ja

jarjestelmien tehokkuuteen ja kayttajaystavallisyyteen panostaminen.



2.1.3 Pilvipalvelut

Nykypaivana yrityksille on yleinen vaihtoehto hankkia taloushallinnon ohjelmistoja
pilvipalveluna. Termi pilvipalvelu voi tarkoittaa hyvin laajasti erilaisia verkon valityksella
kaytettavia ohjelmia ja palveluja, mutta useimmiten talousohjelmien kohdalla kyseessa
on SaaS-palvelu (Software as a Service eli ohjelmisto palveluna). Tallaisen pilvipalvelun
tarjoaja yllapitaa ja paivittaa ohjelmistoaan ja tarjoaa saman palvelun useille asiakkaille,
jotka kayttavat ohjelmistoa verkkoyhteyden valityksella selaimestaan.
Pilvipalveluratkaisu on usein edullinen vaihtoehto ja my6s pienemmilla organisaatioilla
on mahdollisuus saada kayttoonsa sovelluksia, jotka eivéat perinteisesti olisi olleet
taloudellisesti kannattavia hankintoja. Pilvipalvelun etuna toimii myds sen helppous sen
suhteen, ettei yrityksen itse tarvitse huolehtia sovelluksen yllapidosta tai paivityksesta.
Pilvipalvelun tarjoaja pitaa huolen siitd, etta sovellus pysyy teknologisesti ajan tasalla ja

noudattaa uusimpia lainsdadantoja. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 45-47.)

2.1.4 Prosessi

Prosessi voidaan maaritella sarjana toisiinsa kytkettyja toistuvia toimintoja tai
tapahtumia, joiden avulla paastéén lisdarvoa tuottavasti toivottuun lopputulokseen.
Prosessilla on myo6s selkea alku ja loppu. (Luukkonen & Mykkénen & Etala & Savolainen
& Tamminen 2012, liite 3 sivu 4.) Toisen maaritelman mukaan prosessi on ainutkertainen
ja silla tarkoitetaan sarjaa toisiinsa liittyvia toimenpiteita tai tapahtumia, jotka voivat
tapahtua perékkain tai samanaikaisesti. Prosessi eroaa projektista siten, ettd se
tapahtuu useita kertoja perdkkain. (Kuhanen 2019.) Prosessit voidaan jakaa ydin- ja
tukiprosesseihin. Ydinprosesseihin kuuluu yhteys ulkoiseen asiakkaaseen ja niilla
luodaan liikevaihtoa, kun taas yrityksen sisaisilla tukiprosesseilla palvellaan ja tuetaan
ydinprosesseja. (Martinsuo & Blomqvist 2010, 4.) Tassa tytssa keskitytddn nimenomaan

taloushallinnon prosesseihin, jotka luokitellaan tukiprosesseihin.

Prosessien kuvaamisesta on paljon hyotyd yritykselle. Prosessikuvauksien avulla
voidaan muodostaa yhteisid pelisdantoja, selkeyttdd prosessin vastuualueita, lisata
yrityksen toiminnan ymmarrysta ja tietoisuutta ja kayttda kuvausta pohjana
prosessikehityksessa. (Kuhanen 2019.) Prosessikuvaukset ovatkin prosessien
johtamisen, hallinnan ja parantamisen apuvdline. Edella jo mainitun lisaksi

prosessikuvauksien avulla hallitaan kokonaisuuksia, jasennetdaan prosesseja ja



[6ydetdaan toiminnan kehityskohteita. Prosessikuvaukset ovat hyoddyksi myo6s

perehdyttamisessa, koulutuksessa ja tietojarjestelmien kehittamisessa. (JUHTA 2008.)

Prosessien avulla kasitelladn taloushallintoon sisdéntulevaa dataa. Prosessit
toteutetaan automaattisesti tietojarjestelmien avulla, manuaalisesti ihmistydvoimalla tai
yleisimmassa tilanteessa molempien yhteisty6lla. Taloushallinto voidaan eritella yleisesti
kaytetyn jaon mukaan seuraaviin prosesseihin: ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi,
matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta, kayttbomaisuuskirjanpito,
paakirjanpitoprosessi seké raportointiprosessi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 94.) Naita
prosesseja kasitellaan yksityiskohtaisemmin omissa kappaleissaan jaljempana.

2.1.5 Prosessikehitys

Prosessien kehittamisen tavoite on tehostaa taloushallinnon toimintaa, nopeuttaa
lApimenoaikoja ja nostaa prosessissa syntyvien tapahtumien laatua. Prosessien
kehityksessa pyritaan helppokayttdiseen ja tehokkaaseen prosessiin taloushallinnolle ja
muulle prosessiin osallistuvalle organisaatiolle. Prosessien tehokkuutta voidaan
parantaa yhtendistamalla eli standardoimalla prosesseja, jolloin niiden eteneminen
selkiytyy. Prosessien helppokayttoisyytta voidaan parantaa kehittamalla taloushallinnon
jarjestelmien kayttoliittymia, tukemalla joustavammin jarjestelman kayttéa vaikkapa
mobiililaitteen kautta ja automatisoimalla prosessin manuaalisia rutiinivaiheita.
Prosessien vikakohtia ja ongelmia voidaan selvittdd tutkimalla ja raportoimalla

prosesseja jatkuvasti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 168.)

Prosessien kehittamisen kannalta olennaista on kattava ymmarrys prosessien
etenemisen nykytilanteesta. Mitd paremmin prosessi on dokumentoitu, sitd paremmin
prosessia voidaan kehittad. Hyva dokumentointi on hyddyksi myOs prosessien
riskinhallinnassa. Kun prosessin dokumentointi on tehty hyvin ja selkedasti, se voidaan
poikkeustilanteissakin hoitaa ongelmitta ohjeen avulla. Poikkeustilanteita voi olla
vaikkapa poissaolo tai virhe jarjestelmén automaatiossa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
169.)

Hyva dokumentaatio prosessista on tarkedd myos tiedon jakamisen kannalta.
Dokumentaatio  taloushallinnon  prosesseista jakaa tietoa taloushallinnon
toimintatavoista ja lisda lapinakyvyyttd yritykseen. Dokumentaatio tukee my6s uusien

tyontekijoiden tehokasta perehdyttamisté taloushallinnon prosesseihin. Selkeéat ohjeet ja



kuvaukset prosesseista ovat avuksi myos tilintarkastuksessa, kun tilintarkastajille
voidaan tarjota valmis dokumentaatio. Dokumentointi auttaa myds harvoin tehtavissa

prosesseissa, joita voi olla vaikea muistaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 170.)

Taloushallinnon prosesseista voidaan luoda prosessikuvaukset joko siihen tarkoitetuilla
erityisohjelmilla tai tavallisilla toimisto-ohjelmilla. Prosessikuvassa pitaa olla vahintaan
kuvaus prosessin vaiheista ja etenemisesta seka prosessiin kuuluvista paatdskohdista.
Hyodyllisid tietoja prosessikuvassa ovat myos vaiheen vastuuhenkild tai
organisaatioyksikkd, vaiheessa kaytettava jarjestelma ja erittely manuaalisista ja
automaattisista vaiheista. Prosessikuvaukseen kannattaa lisata kuvan tai kaavion lisaksi

my0s sanallinen selitys tai ohje prosessista. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 170.)

Kehitysprojektin Prosessin

rajaus analysointi
Prosessin Prosessin
toteuttaminen ja [¢&—> Paamaarat < uudelleen
seuranta maarittely

. Prosessin

Prosessin . e

e pilotointi ja

kayttéonotto
parantelu

Kuvio 2. Prosessikehityksen yleiset vaiheet (Martinsuo & Blomgvist 2010, 6).

Kuviossa 2  havainnollistetaan  prosessikehityksen  vaiheiden  etenemista.

Prosessikehityksessa kannattaa lahted liikkeelle kehitysprojektin rajauksesta eli siitéa
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millainen projekti on kyseessa ja mihin prosessiin muutos liittyy. Kun kehityskohde on
rajattu, pitaa selvittaa tietoa nykyisestd prosessista. Jos kyseessd on taysin uusi
prosessi, kerataan tietoa siita, miten prosessi yleensa toimii tai miten muut yrityksen ovat
sen hoitaneet. Prosessin analyysin jalkeen etsitdan kehityskohdat, joita prosessissa
pitdd parantaa. Kuvataan tavoiteprosessi sellaisena kuin se pitéisi tapahtua. Seuraava
vaihe on prosessin pilotointi. Prosessia tulisi kokeilla joko todellisessa tai
testiymparistossd, jonka jalkeen prosessia voidaan viela Kkorjata ja parantaa.
Pilotointivaihe on tarke&a, koska siind loydetddn helposti puutteita prosessissa ja
havaitaan tuottaako uusi prosessi oikeasti hydtya. Kayttoonotossa vanha prosessi
korvataan taysin uudella. Henkildstd koulutetaan omaan rooliinsa prosessissa ja
jarjestelmia paivitetddn uuden prosessin mukaisiksi. Prosessin toteuttamisella ja
seurannalla tarkoitetaan prosessin jatkuvaa tarkkailua. Prosessista kerataan palautetta,
sen etenemista johdetaan ja ohjataan seka lIoydetaan vikakohtia, joita voidaan jatkuvasti
korjata. (Martinsuo & Blomqgvist 2010, 6-7.)

2.2 Taloushallinnon prosessit

2.2.1 Ostolaskut

Ostolaskujen kasittely on yleisesti resurssi-intensiivisin taloushallinnon prosessi.
Taloushallinnon henkilokunnan lisédksi se tyéllistda muita tydntekijditd laskujen
tarkastuksessa, hyvaksynnéassa ja tasmaytyksessa. Ostolaskujen kasittelyssa on paljon
rutiininomaisia toitd, joita voidaan automatisoida pitkalle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
96.)

Ostolaskuprosessi etenee  seuraavasti. Ostolasku vastaanotetaan paperilta
skannattuna, laskujarjestelmaan luettavana tiedostona tai se saapuu sinne suoraan
verkkolaskuna. Jos ostolasku liittyy tilaukseen, se kohdistetaan oikealla tilaukselle.
Ostolasku tilididaan yrityksen kirjanpitokdytannén mukaan ja se tarkastetaan ja
hyvaksytaan. Tarkastus ja hyvaksyntd voi tapahtua automaattisesti, jos lasku
tdsmaytetdan tilauksen kanssa tasan, mutta muuten tarkastus ja hyvaksynta tehdaan
kahden eri tyontekijan toimesta. Hyvaksynnadn jalkeen ostolaskut kirjataan
ostoreskontraan ja kirjanpitoon. Kirjauksen jalkeen ostoreskontrasta muodostetaan
maksuaineisto, joka lahetetdan pankkiin maksettavaksi. Maksut kuitataan maksetuiksi,

kun ne nékyviét tiliotteella. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 98.)
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Verkkolaskutus on tapa lahettdd lasku suoraan asiakkaalle sahkdisessa muodossa
paperisen postitettavan laskun sijaan. Seka myyja etté asiakas ovat tehneet sopimuksen
pankin tai muun verkkolaskuoperaattorin kanssa ja lasku lahetetédn myyjan
taloushallintojarjestelméasta operaattorille, joka valittdd sen asiakkaan operaattorille,
jonka kautta lasku saapuu suoraan asiakkaan taloushallintojarjestelmaan.
Verkkolaskujen kaytdstd on suurta hyotya yrityksille. Myyjan nakoékulmasta laskujen
lAhetys on nopeampaa, varmempaa ja turvallisempaa, laskun postitus- ja materiaalikulut
vahenevét ja sahkoisen arkistoinnin prosessi helpottuu huomattavasti. Asiakas eli laskun
vastaanottaja taas valttdd laskun tietojen syéttdmisen kasin jarjestelmaan. Taméa
vahentda virhemahdollisuutta ja kasittelyaikaa, jota kautta myds laskujen tarkastus ja
hyvaksynta nopeutuvat. Lasku voi my@s siséltaé valmiin tilidinnin. (Hakonen & Eklund &
Roos 2016, 171-172.)

Ostotilaukset ovat saéhkoisissa taloushallintojarjestelmissad kytketty ostolaskujen
kasittelyyn. Ostotilauksen tilidinti ja hyvaksyntd tapahtuvat jo tilauksen luonnin ja
vastaanoton aikana. Parhaassa  tapauksessa laskun vastaanottaessa
taloushallintojarjestelma tunnistaa nama tiedot, ja jos laskun tiedot tasmadavat tilaukseen,
jarjestelma voi tasmayttaa ja tilidida laskun automaattisesti. Koska tilaus on jo hyvaksytty

aiemmin, lasku on jo valmis maksettavaksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 99.)

Ostotilauksen  laskun  kasittelyprosessi  etenee  seuraavasti  kehittyneessa
taloushallintojarjestelmassa. Jarjestelmdan luodaan ostotilaus, joka lahetetdén
toimittajalle.  Toimittaja  suorittaa  toimituksen ja jarjestelmaan  merkitdén
vastaanottotapahtuma tilaukselle. Ostotilaukseen perustuva lasku vastaanotetaan
taloushallintojarjestelmaan, joka tunnistaa laskulta ostotilausnumeron ja osaa kohdistaa
sen sitd vastaavaan tilaukseen. Ostolaskun tiliinti tulee suoraan tilaukselta
automaattisesti ja jos lasku tdsmaa tilauksen summan kanssa, lasku saa hyvaksynnan.
Jos laskussa on eroavaisuuksia tilaukseen tai se ei muusta syysta kohdistu tai tdsmaydy
oikein tilauksen kanssa, jarjestelma laittaa laskun kasittelijéalle tarkastettavaksi.
Automaattisen hyvéksynnan tai manuaalisen kasittelyn jalkeen lasku voidaan poimia
maksuaineistoon ja se siirretddn pankkiin maksettavaksi. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
100.)
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2.2.2 Myyntilaskut

Myyntireskontra eli laskutus on kriittinen prosessi yrityksen toiminnan kannalta, koska
jos siind esiintyy ongelmia, yrityksen maksuvalmius voi vaarantua. Laskutus kannattaa
hoitaa mahdollisimman pian toimituksen jalkeen tai jo tilausvaiheessa, jotta raha
saadaan asiakkaalta yrityksen kayttéén mahdollisimman pian. Pienessa
kivijalkaliikkeessa suurin osa myynnista tapahtuu kuluttajan ja yrityksen valilla, jolloin
kassan kuitti kdy myos samalla laskusta. Yritysten valisessa kaupassa myynti tapahtuu

yleensa laskutuksen kautta. (Hakonen ym. 2016, 122-123.)

Sahkoinen laskutus saastaa yrityksilta paljon resursseja. Sahkdiseen laskutukseen
kuuluu laskun lahetyksen lisaksi myds laskun muodostaminen seka sen vastaanotto ja
kuittaus. Laskun tehokas automaattinen Kkasittely sen muodostusvaiheessa ja
vastaanotossa on mahdollisesti myyjalle huomattavampi hyoty kuin se tapa, jolla lasku
lahetetdén. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 121.) Toisin sanottuna, vaikka laskun
l[Ahettdminen sahkoisesti saastdd postitus- ja materiaalikuluissa, tytajallinen séasto
tehokkaan taloushallintojarjestelman laskun luomis- ja muodostusvaiheessa voi olla
suurempi etu. N&ama& menetelmat eivat toki sulje toisiaan pois vaan painvastoin, ne
toimivat hyvin yhdessda. Uuden tai pienen yrittdjan, joka haluaa tehostaa
laskutusprosessia kannattaa kuitenkin harkita mitd prosessin vaihetta ryhdytaan

kehittdmaan ensin.

2.2.3 Matka- ja kululaskut

Tyomatkoista voidaan maksaa tyontekijalle matkakorvauksia kuten kilometrikorvaus tai
paivaraha. Korvaukset ovat verottomia, jos ne eivéat ylitd verohallinnon vuosittain
vahvistaman enimmaisrajan suuruutta. Myds matkan aikana tydntekijalle itselleen
syntyneitd kuluja voidaan korvata. Tallaisia kuluja voi olla esimerkiksi junaliput,
hotellimajoitus tai neuvottelukulut. Tydomatka tarkoittaa matkaa, jonka tyontekija tekee
tyopaikaltaan esimerkiksi asiakastapaamiseen tai koulutustilaisuuteen. Matka voi
tapahtua kotimaan sisalla tai ulkomaille. Tydmatkakorvaus maksetaan yleensa
matkalaskun perusteella. Matkalaskun tai muun vastaavan selvityksen tulee sisaltaa
litteend matkan alkuperaisit kuitit, joista kdy ilmi matkan kustannukset. (Hakonen ym.
2016, 198.) Ennakonperintdasetuksessa (1996/1124) asetetaan matkalaskulle tiettyja
vaatimuksia. Niiden mukaan matkalaskusta tulee aina kayda ilmi matkan tarkoitus ja

kohde. Tarpeen mukaan tulee myds kayda ilmi matkareitti, matkustamistapa, matkan
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alku- ja loppuajankohdat sek&a ulkomaan matkoista tiedot maasta, jossa

matkavuorokausi on paattynyt.

Matka- tai kulukorvausta hakeva tyontekijda Iluo laskun itse. Useissa
taloushallintojarjestelmissa matka- tai kululaskun luomiselle on oma sovelluksensa tai se
on osa laskujenkasittelyohjelmaa. Ohjelmassa pystyy yleensa syéttamaan korvauksiin
vaikuttavat tiedot kuten matkan laht6- ja paluuajan, kulkuvalineen, matkustetut kilometrit,
matkalla olleet henkiltt ja ateriakulut. Naiden tietojen perusteella ohjelma osaa laskea
paivarahat ja kilometrikorvaukset automaattisesti. Ohjelmaan myds lisataan liitteeksi
matkaa koskevat kuitit ja tositteet. Kun lasku on valmis, se pitaa viela hyvaksya. Yleensa
hyvaksynnan suorittaa tyontekijan esimies. Laskun kuitit tulee tarkastaa joko esimiehen
toimesta hyvaksymisvaiheessa tai erikseen taloushallinnossa. Koska matka- ja
kululaskuprosessit tyollistavat lahes koko organisaatiota, niiden sujuva toiminta sdéstaa
yritykselté paljon resursseja. Kannattaakin panostaa siihen, etta laskun tekeminen sujuu
ohjelman avulla vaivattomasti kaikilta tyontekij6iltd ja ettd prosessi on automatisoitu
mahdollisimman pitkalle. Esimerkiksi mahdollisuus kuvata kuitit mobiililaitteella niiden

skannaamisen sijaan keventaa prosessia. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 115-116.)

Hyvaksynnan jalkeen lasku on valmis maksettavaksi. Matka- ja kululaskujen maksu
suoritetaan usein palkanlaskennan kautta, koska siella on tydntekijoiden henkilo- ja
pankkitiedot valmiina. TAma ei kuitenkaan ole valttamatdnta, vaan henkilétiedot voidaan
paivittdd myos suoraan matkalaskujarjestelméén, joka myos tuottaa verottajan vaatimat
tiedot automaattisesti. Tallaisia verottajan vaatimia tietoja ovat vuosi-ilmoitusraportointi
paivarahoista ja kilometrikorvauksista. My6s vakuutusyhtitille tehdddn mahdollisesti

raportteja matkapaivien maarasta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 117-118.)

2.2.4 Maksuliikenne

Maksuliikenne tarkoittaa maksutapahtumien siirtdmista pankin ja
taloushallintojarjestelméan valilla. Maksuliikenne- ja kassanhallintaprosessi liittyy kaikkiin
aikaisempiin  prosesseihin. Maksuliikenneohjelmassa maksetaan ostolaskut ja
vastaanotetaan suoritukset myyntilaskuista tiliotteelle. Kaarlejarven ja Salmisen mukaan
suomalaista maksuliikenneinfrastruktuuria pidetddan maailman kehittyneimpana ja
suomalaisten  maksukayttdytyminen on  nopeudessaan maailman  k&rkea.
Suomalaisessa maksuliikenteesséa viitenumeroiden kayttd on mittavaa. Naista syista

raha kulkee Suomessa osapuolien valilla ilman suurta viivetta. Maksuliikenne tapahtuu
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joko erillisella maksuliikenneohjelmistolla tai osana taloushallintojarjestelman
kokonaisuutta. Maksuliikenneohjelmaan kuuluu yleensa myds tiliotteiden kasittely.
Tiliote siirretddn maksuliikennejarjestelmasta suoraan taloushallintojarjestelmaan, jossa
se tilididaan oikeille tileille. Maksuliikenteen tapahtumat voidaan jakaa kahteen osaan:
uloslahtevaan maksuliikenteeseen ja sisaantulevaan maksuliikenteeseen. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 133-137.)

Uloslahtevaan maksuliikenteeseen kuuluu ostolaskujen maksut, matka- ja kululaskujen
maksut, palkkojen maksut, lainanlyhennykset ja korot sek&d verotapahtumat ja muut
maksutapahtumat. Uloslahtevaan maksuliikenteeseen kohdistuu suuri vaarinkayttoriski.
Ostoreskontran maksujen rahasummat ovat suuria ja maarallisesti laajoja.
Vaarinkayttoriskia tulisi pienentdd hajauttamalla maksuihin liittyvia tydtehtavid monelle
eri tyontekijalle. Maksuliikenneohjelmissa on mahdollista vaatia kaksoishyvaksynta,
jolloin sama henkild ei voi lahettdd maksuerdaéd pankkiin ilman toisen henkilon
hyvaksyntaa. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 134-135.)

Sisdantulevaan maksuliikenteeseen kuuluu yrityksen vastaanottamat rahavirrat. Naita
ovat myyntireskontran suoritukset eli asiakkaan maksamat myyntilaskut, kateismyynnin
tilitykset, pankki- ja luottokorttisuoritukset seké verkkopankkimaksut. Sisdantulevien
maksujen kohdistus voidaan tehda automaattisesti maksuviitteen avulla. Pankista
valittyy tieto saapuneista viitemaksuista ja taloushallintojarjestelméa kohdistaa tilin
suoritukset avoimille laskuille. Poikkeustapaukset, joissa puuttuu maksuviite, maksuviite
on vaara tai summa eroaa avoimesta laskusta, pitdd kuitenkin kasitella manuaalisesti.
Parhaimmassa tapauksessa koko maksun vastaanottoprosessi tapahtuu taysin

automaattisesti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 136-137.)

Tilanteessa, jossa yrityksen toimintaan kuuluu paljon kassamyyntid kateiselld tai
maksukortilla, voi aiheutua paljon manuaalista ty6ta taloushallintoon. Tasta syysta
prosessi kannattaa kasitella sdhkoisesti. Tiliotteelle maksut nousevat, kun kateiset rahat
tilitetdan pankkiin ja kun korttimaksujen maksuvalittgja tilittdd suorituksen pankkitilille.
Kéateiskassan hallintaan liittyy vaarinkayttoriskeja. Kassan seurannan ja pankkitilille
saapuvien talletusten vertailu onkin siksi tarkeda. Seuranta on tarkedda myos
korttimaksuihin liittyen. Molemmille talletuksille voidaan antaa viitenumerot, jotta ne
pystytdan tdsmaamaan suoraan myyntireskontraan. Taman automaattisen prosessin
jalkeen voidaan seurata jaakd avoimiin tapahtumiin puuttuvaa rahaa talletuksien jalkeen,

jotta mahdolliset vaarinkaytokset saadaan kiinni. Sama kassatalletusten ja
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korttimaksujen integrointi myyntireskontraan kannattaa tehda myods verkkokaupalle.
Nain voidaan kohdistaa verkkokaupan maksut suoraan viitesuorituksina

myyntireskontraan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 138.)

2.2.5 Kayttbomaisuuskirjanpito

Kayttbomaisuudella tarkoitetaan pitkdaikaisia investointeja, joita hyddynnetaan
vahintddn kolme vuotta. Kayttbomaisuushankinnoille tehd&én niiden vaikutusaikana
poistoja niiden taloudellisen kulumisen mukaan. Poistojen laskennassa eritellaan
suunnitelman mukaiset poistot ja niin sanotut EVL-poistot eli elinkeinoverolaissa
saadetyt maksimit, joiden avulla voidaan tehdd suurempi poisto kuin suunnitelman

mukainen poisto. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 140-141.)

Kayttbomaisuuskirjanpitoprosessi  etenee  seuraavasti.  Kayttdomaisuushankinta
perustetaan kayttbomaisuusrekisteriin, poistot kirjataan paakirjanpitoon,
kayttbomaisuuden myynti- ja romutustapahtumat Kkasitelladn ja kirjataan,
kayttbomaisuuskirjanpito tdsmaytetdan paakirjanpitoon ja luodaan
kayttbomaisuusraportti. Kayttbomaisuuskirjanpitoa voidaan pitdd
taulukkolaskentaohjelmassa kuten Excelissa jos sen maard on vahdista ja poistot
tehddan elinkeinoverolain mukaisesti. Taloushallinnon jarjestelmissa on kuitenkin usein
erikseen kayttbomaisuusominaisuus. On mahdollista my6s kayttaa erillista
kayttbomaisuusohjelmaa, joka yhdistetaan kirjanpitoon liittyman avulla. (Kaarlejarvi &
Salminen 2018, 140-141.)

2.2.6 Pé&ékirjanpito

Paakirjanpidon tarkoitus on koota tapahtumat muista osakirjanpidoista, tdsmayttaa ne ja
luoda tapahtumista raportointia. Paékirjanpidossa yhdistyy aiemmissa luvuissa kasitellyt
prosessit sekd myOds muita prosesseja kuten palkkahallinto. P&éakirjanpidon
kokonaisuutta on havainnollistettu kuviossa 1. luvussa 2.1.1. P&akirjanpitoprosessin
tehtava on kehittynyt kohti tietoa kokoavaa ja varmistavaa prosessia. Tama johtuu siita,
ettd suoraan paakirjanpitoon tarvitsee tallentaa tositteita erittédin vahan. Suurin osa
kirjauksista syntyy automaattisesti muissa osakirjanpidoissa, joten paéakirjanpidon rooli
on Kkirjausten vastaanottaminen, tasmayttaminen ja kauden katkoon kuuluvat

toimenpiteet. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 95-96.)
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Paakirjanpidon tarkeisiin  sidosryhmiin ja rajapintoihin  kuuluu ostoreskontra,
myyntireskontra, matka- ja kululaskureskontra, kayttbomaisuusreskontra,
palkkakirjanpito, kassakirjanpito, vaihto-omaisuuskirjanpito, projektikirjanpito seka laina-
ja talletusreskontra. Osakirjanpidoissa muodostetut tapahtumat voidaan siirtda
paakirjanpitoon tapahtumakohtaisesti tai suuremmissa eréajoissa vaikkapa péaiva- tai
kuukausitasolla. Paakirjanpidosta tulee kayda ilmi tarpeelliset tiedot, joilla alkuperdinen
tapahtuma loydetdén osakirjanpidosta. Painvastoin, my6s osakirjanpidosta pitda pystya
selvittdmaan tapahtumasta luotu lopullinen kirjanpito. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
144))

Tatd kutsutaan nimella katkeamaton  kirjausketju tai  yleisesti kaytetylla
englanninkielisella nimella audit trail. Kirjausketjusta sa&detddn kirjanpitolaissa
(1997/1336) 2 luvun 6 8: "Kirjanpito on jarjestettava niin, etta liketapahtumien, tositteiden
ja kirjausten yhteys mahdollisten osakirjanpitojen kautta paakirjanpitoon ja siita
tilinpaatokseen on vaikeuksitta todettavissa kumpaankin suuntaan. Sama koskee
kirjanpidosta viranomaiselle verotusta tai muuta tarkoitusta varten maaraajoin tehtavaa
ilmoitusta.” Kirjausketju tositteesta osakirjanpitoon ja paakirjanpitoon voidaan ratkaista
seuraavilla tavoilla. Tosite, jota sailytetaan digitaalisesti tai paperilla siséltaa yksiléivan
tositenumeron, jonka avulla  sen kirjanpitomerkinndt  voidaan hakea
taloushallintojarjestelmasta. Tositteesta voi myos l6ytya suora linkki paivakirjaan tai
paakirjaan, josta nakyy tositteen Kkirjanpitomerkinnat. Tositteen kirjanpitomerkinnat
sisédltavat tiedon, jota kayttamalla kirjanpito-ohjelma osaa yhdistaa ne tositteen kanssa.
(Leppiniemi & Kaisanlahti 2019.)

Kirjanpidon prosesseihin sisaltyy myts kauden katkoon liittyvat toimenpiteet. Monien
yritysten tiukat raportointiaikataulut aiheuttavat painetta kirjanpidon sulkemiseen
mahdollisimman aikaisin. Raportointia saatetaan haluta jo seuraavan kuun
ensimmaisend pdaivand. Kauden katkon selkeasti suunniteltu aikataulutus auttaa
ratkaisemaan Kiireelliset tilanteet, kun kaikki tietavat omat vastuualueensa ja voivat
suunnitella aikataulutukset etukéateen. Ennen varsinaista kauden katkoa on hyva myos
suunnitella, voisiko joitain tyévaiheita hoitaa jo ennen katkoa tai voidaanko jotkut
tarpeettomat tyovaiheet poistaa prosessista kokonaan. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
153.)

Seuraavilla menetelmilla voidaan pyrkid tehostamaan kauden katkon prosessia.

Selvitetdan, kuinka kauan tehtavan tekemiseen menee aikaa ja kuinka aikaisin sen
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tekemisen voisi aloittaa. Jos tehtavalle on varattu liikaa aikaa, kauden katkoa saadaan
aikaistettua. Voidaan my0s ottaa selvaa, tehdaanké kauden katkon aikana sellaisia
tarkistuksia tai selvityksia, jotka voi tehda myds rauhallisempaan kuukauden aikaan. Jos
kauden katkossa kuluu paljon resursseja virheellisten kirjausten korjaamiseen, voi olla
tehokkaampaa tutkia ongelman alkuperd ja selvittdd, voisiko kirjaukset saada
menemaan alusta asti oikein. Ostoreskontran sululla voidaan nopeuttaa kauden katkoa.
Pitaa kartoittaa kuinka merkittdva maara kuluja katkon aikaan tapahtuu ja olisiko katkon
aikaistamisella suuri vaikutus kirjanpidon oikeellisuuteen. (Kaarlejarvi & Salminen 2018,
156-157.)

3 Taloushallinnon prosessit Digita Oy:ssé

3.1 Taloushallintojarjestelmét Digita Oy:ssa

Digitassa toteutettiin lokakuussa 2019 laajamittainen sé&hkdisten jarjestelmien paivitys,
jonka seurauksena suurin osa taloushallinnon jarjestelmista vaihdettiin uusiin. Projekti
alkoi jo vuonna 2017 ja se viivastyi suunnitellusta aikataulusta pari kertaa.
Jarjestelmapaivityksen seurauksena moniin taloushallinnon prosesseihin on tullut
pienempia ja suurempia muutoksia. Projektin paamaaranad oli joustavammat
taloushallinnon jarjestelmat, joiden paivitys ja kehitys tapahtuu helpommin ja nopeammin
kuin vanhoissa jarjestelmissa. Kuitenkin suurella todennékdisyydelld juuri siirtyman
jalkeen prosessien tehokkuuden odotettiin voivan laskea, koska jarjestelma ei ole viela
tuttu ja prosesseja ei olla viela testattu oikeissa tilanteissa, joten niista todennékdisesti

iimenee korjattavia vikoja.

Digitan laskujenkasittelyjarjestelma on Baswaren pilvipalveluohjelma InvoiceReady.
InvoiceReadyssa kasitellaan, tarkastetaan ja hyvaksytaan osto-, matka- ja kululaskuja.
Ohjelmassa tehdaan tilauksia ja tasmaytetddn laskuja tilauksiin. InvoiceReady toimii

my0s arkistona osto- ja myyntilaskuille.

Digitassa on kaytossa liiketoimintakokonaisuus Microsoft Dynamics 365, josta on
kaytdssa radioverkkoasiantuntijoiden kayttdma kenttatydohjelma D365 Field Service ja
D365 Service, myynnin kayttdma asiakkuudenhallintajarjestelmé D365 Sales seka
talouden kayttama taloushallintojarjestelma D365 Finance and Operations. Microsoft
Dynamics-jarjestelmien valilla tieto kulkee ja paivittyy lahes valitttmasti. Asiakastietojen

yllapito ja laskujen Iluominen tapahtuu D365 Sales-ohjelmassa. Taloushallinto-
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ohjelmassa tapahtuu kirjanpito, laskujen lahetys, maksujen muodostus, ostotilausten
luominen ja tasmaytys, toimittajatietojen yllapito, taloushallinnon dimensiotietojen ja

tilikartan yllapito ja perintatoimenpiteet.

Digitan kayttama maksulikenneohjelma on Analyste Banking. Ohjelmassa
vastaanotetaan sisdantulevat suoritukset, lahetetaan uloslahtevat maksut ja seurataan

tiliotteita.

Ollessani toissa Digitassa taloushallintojarjestelmien kehitysprojekti kuului laheisesti
paivittaisiin ty6tehtaviini. Osallistuin jarjestelmien testaamiseen ja kehitykseen, seka
toimin niiden kayttdonoton tukena taloustiimissa ja loin ohjeita jarjestelmien kayttoon.
Luvussa 3 olen hyédyntanyt omaa kokemustani Digitan taloushallintojarjestelmista seka
taloushallinnon prosesseista, joiden parissa olen laheisesti tydskennellyt.

3.2 Ostolaskuprosessi

Digitan ostolaskuprosessia ja ostotilausprosessia on havainnollistettu prosessikaavioilla
liitteiss& 1 ja 2. Ostotilausprosessin erottaminen omaksi prosessikaaviokseen auttoi

selkeyttdamaan ostolaskuprosessin etenemista.

Ostolaskuprosessi Digitassa alkaa laskujen vastaanotosta. Laskuja vastaanotetaan
eniten verkkolaskuina, mutta laskuja vastaanotetaan myds PDF-tiedostoina taloustiimin
yhteisestd séhkopostiosoitteesta ja paperisina laskuina postitse. Pieni méaara laskuja
tulee myds suoraan ostoreskontranhoitajan sahkdpostiin, muiden organisaation
tyontekijoiden, esimerkiksi johdon sahkopostiin tai paperisena tavaravastaanoton
yhteydessa. Paperiset laskut pitdd skannata ja siirtdd skannausohjelmaan, joka osaa
automaattisesti tunnistaa tietoja laskulta ja sijoittaa ne oikeisiin kenttiin. TAssa vaiheessa
tiedot pitdd kuitenkin tarkastaa ja usein korjata, silld ohjelma harvoin osaa tunnistaa
kaikkea tietoa oikein. Skannausohjelmasta laskut siirtyvat
laskujenkasittelyjarjestelméén. Sahkodpostiin saapuneet PDF-muotoiset laskut pitaa
lukea manuaalisesti sisdan laskujenkasittelyjarjestelmaan ja kaikki laskun tiedot ovat
lisattava kasin. Verkkolaskut saapuvat suoraan jarjestelméaéan ja oletusarvoisesti kaikki

laskun tiedot siirtyvat oikeisiin kenttiin. (Pernu 2019a.)

Vastaanoton jalkeen, kun lasku on saatu jarjestelmaan, taytetdan tai korjataan laskun

tiedot oikeisiin kenttiin. Tassa vaiheessa, jos itse laskun kuvassa on virheita, kuten vaara
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arvonlisavero, laskusta pyydetaan hyvityslasku ja uusi korjattu lasku. Jos toimittaja
puuttuu tai toimittajatiedoissa on puutteita tai muutoksia, controller tekee tarvittavat
lisdykset tai muutokset D365-taloushallintojarjestelmassa. Kun laskun tiedot ovat oikein,
laskulle asetetaan tarkastaja ja hyvaksyja. Tarkastaja on laskusta vastaava henkilo.
Hyvéaksyja on tarkastajan esimies. Tarkastaja tilidi ja tarkastaa laskun, jonka jalkeen
lasku siirtyy hyvaksyijalle. Jos tarkastaja tarvitsee apua tiliéinnissa, ostoreskontranhoitaja
toimii tukena. Hyvaksyja tarkastaa tilidinnin ja hyvaksyy laskun. Hyvéaksytyt laskut
siirretdaan laskujenkasittelyjarjestelmasta taloushallintojarjestelméan maksua varten.

Ostoreskontranhoitaja tarkastaa tiliGinnit siirtovaiheessa. (Pernu 2019a.)

D365-jarjestelméassad laskut  kirjataan  kirjanpitoon.  Kirjatut laskut nousevat
maksuehdotukseen maksettavaksi erépéaivana. Maksuehdotus luodaan paivittain.
Maksuehdotuksen luonnin jalkeen maksut siirretddn maksuliikenneohjelmaan.
Maksuliikenneohjelmassa maksut hyvéksytdan ja lahetetddn pankkiin maksettavaksi.
Hyvéksyja ja lahettdjd ovat kaksi eri henkild taloustiimistd. Kun maksut nakyvat

seuraavana paivana tiliotteella, kirjataan maksut kirjanpitoon.

Ostotilausprosessi alkaa ostotilauksen luomisesta. Digitassa tehddan kahdenlaisia
tilauksia: hankintoja ja varastotavaroiden tilauksia. Hankinnat luodaan suoraan
laskujenkasittelyjarjestelméssé, jossa sille tehdaan tilaus, hyvaksynta ja vastaanotto.
Hankintoja luo paasaantotisesti hankintajohtaja, mutta myds monet muut tydntekijat.
Hankinta lisda tarvittavat kasittelijat, joiden pyynndsta tilaus on tehty. Varastotavaroiden
tilaukset luodaan D365-jarjestelmassa, jossa yllapidetaan  nimikeluetteloa
varastonimikkeista. Tilaukset vahvistetaan tilausvaiheessa. Tilauksia luo paaasiassa

varastonhoitaja, mutta myds tietyt muut tydntekijat.

Kun vastaanotetaan lasku, joka liittyy tilaukseen, se kohdistetaan oikeaan tilaukseen
kayttamalla tilausnumeroa. Tilauslaskuja ei tarvitse laittaa tarkastukseen ja
hyvaksyntaan, koska ne ollaan jo hyvaksytty tilausvaiheessa.
Laskujenkasittelyjarjestelmassa tehtyihin hankintoihin liittyvat laskut tasmaytetaan
samassa jarjestelmassd, jonka jalkeen ne voidaan siirtdd maksuun muiden tavallisten
ostolaskujen kanssa. Varastotavaroiden tilauksiin liittyvat laskut kohdistetaan oikealla
tilausnumerolla ja tdsmaytetddn laskujenkasittelyjarjestelmassa. Lasku siirretdén eri
reittia D365-jarjestelmaan, jossa lasku siirtyy kasiteltavaksi eri moduuliin kuin muut

ostolaskut. Lasku tasmaytetaan tilauksen kanssa ja sille lisataan erikseen mahdolliset
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muut kulut, kuten pakkaus- tai kuljetuskulut. Lasku kirjataan ja se siirtyy maksettavaksi

erapaivana muiden kirjattujen laskujen joukkoon.

3.3 Myyntilaskuprosessi

Digitan myyntilaskuprosessin etenemista on havainnollistettu prosessikaaviolla litteessa
3. Digitan myyntilaskuprosessi alkaa laskun laatimisesta
asiakkuudenhallintajarjestelmassa. Laskun laatii asiakkuuspaallikkd, joka vastaa
kyseisesta asiakkaasta. Laskut siirtyvat automaattisesti
asiakkuudenhallintajarjestelmasta taloushallintojarjestelméén, jossa taloushallinto kirjaa
laskun. Kirjatut laskut lahetetddn asiakkaalle laskupéivana. Laskun ldhetyksessa se
siirtyy Baswaren laskuportaaliin, jossa siitdé muodostuu PDF-tiedosto, joka lahtee
asiakkaalle taloushallintojarjestelmassa asetetun lahetystavan mukaan. Laskuja
lahetetddn sahkopostitse ja verkkolaskuna. Laskuportaalista laskun kuva siirtyy myoés

laskuarkistoon laskujenkasittelyjarjestelmaan. (Remes 2019a.)

Prosessi jatkuu, kun asiakkaan suoritus laskusta vastaanotetaan
maksuliikenneohjelmassa. Viitteelliset suoritukset ohjelma kokoaa yhteen ja ne voidaan
siirtAd  maksuliikenteestd  taloushallintojarjestelmdan, jossa ne  kohdistuvat
automaattisesti  oikealle laskulle viitetiedon mukaan. Kohdistuksen jalkeen
viitesuoritukset kirjataan kirjanpitoon. Suoritukset, joita ei tunnistettu viitesuorituksiksi,
pitda ensin tilibida maksuliikenteessad myyntitilille. Sen jalkeen niista tehdaan erillinen
kirjaus taloushallintojarjestelméssa, jossa se kohdistetaan manuaalisesti oikealle

laskulle. Kohdistuksen jalkeen suoritukset kirjataan kirjanpitoon. (Remes 2019a.)

Myyntilaskuprosessiin kuuluu myds itse laskun prosessin lisaksi tietojen yllapitoa ja
seurantaa. Asiakkuuspadllikbét ovat vastuussa asiakkaittensa tietojen yllapidosta.
Taloushallinnossa paakirjanpitaja seuraa myyntireskontran tilannetta maksamattomien

laskujen osalta. (Remes 2019a.)

Digitassa on kaytdssd perintdtoimenpiteend muistutuskirje sek& tarvittaessa
asiakkuuspdaallikkd ja esimies voivat paattda laittavansa laskun ulkoiseen perintdan.
Perintdan tarvitsee turvautua vain harvoin, noin muutaman kerran vuodessa. (Remes
2019a.)
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3.4 Matka- ja kululaskuprosessi

Digitan matka- ja kululaskuprosessia on havainnolistettu prosessikaaviolla liitteessa 4.
Digitassa matka- ja kululaskuprosesseissa ei ole merkittavia eroja, joten ne kasitellaan
tassd tydssd yhtend prosessina ja poikkeukset mainitaan erikseen. Yleisimmin
matkalaskuja syntyy radioverkkoasiantuntijoiden tydmatkoista. Prosessi alkaa siita, etta
matkasta tai kulusta vastaava tyontekija luo laskun laskujenkasittelyjarjestelmaan ja
liittda siihen samalla tarvittavat kuitit ja muut tositteet. Kuitit yleensa skannataan, mutta
niistd voi myo6s ottaa kuvan puhelimella ja liittdd kuvan laskulle. Johtoryhman
matkalaskut luo heiddn puolestaan johtoryhméan assistentti. Jarjestelma laskee
automaattisesti matkalaskuille paivarahat. Suurin osa matkoista tehdaan yhtion autoilla,

joten kilometrikorvauksia on matkalaskuilla harvoin. (Pernu 2019b.)

Seuraavaksi laskun tekija lisda laskulle hyvaksyjan, joka on useimmiten laskun tekijan
esimies. Ostoreskontranhoitajan pitaa silloin talldin valvoa, ettei keskeneraisissa matka-
tai kululaskuissa ole laskuja, joihin tyontekija on unohtanut merkitd hyvaksyjan.
Hyvaksyja on vastuussa laskun oikeellisuudesta. Jos laskun tiedot ovat puutteelliset,
hyvaksyja voi palauttaa laskun takaisin tyontekijélle. Kun laskun tiedot ovat oikein, se
hyvaksytaan. Hyvaksytyt laskut siirretddn  kerran  viikossa  keskiviikkoisin
maksuliikenneohjelmaan maksettavaksi. Samalla siirrossa niistd muodostuu
kirjanpitoaineisto taloushallintojarjestelméaén ja matkalaskuista syntyy verohallinnolle
iimoitettava raportti, joka pitdd lahettdd kolmen péivan kuluessa maksusta.
Ostoreskontranhoitaja  1éahettdd raportin  verohallinnolle  k&sin  verohallinnon
verkkopalvelun kautta. Kerran vuodessa verohallinto maarittdd matkalaskuista
maksettavan paivarahan ja kilometrikorvauksen maaran ja ostoreskontranhoitajan pitaa

paivittda ne jokaisen maan tietoihin laskujenkasittelyjarjestelméssa. (Pernu 2019b.)

Tyo6terveysasioihin liittyvat kululaskut tehddan erikseen henkildstohallinnan kautta.
Tyontekija toimittaa kuitit ja tarvittavat liitteet henkildstohallintoon ja henkildstéhallinto luo
siitd kululaskun, josta ei ndy henkilokohtaisia tietoja. Henkiléstohallinto arkistoi liitteet
erikseen. (Pernu 2019h.)

3.5 Maksuliikenneprosessit

Digitan maksuliikenneprosesseja on havainnollistettu prosessikaaviolla liitteessa 5.

Digitan maksuliikenneprosesseihin kuuluvat osto-, matka- ja kululaskujen maksu,
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myyntisuoritusten vastaanotto ja siirto kirjanpitoon, palkkojen maksu, manuaalimaksut

seka tiliotteiden kasittely ja siirto kirjanpitoon.

Edellisen paivan tiliote tiliidddn aina aamulla. Suurin osa tapahtumista on
automaattisesti tilidity, mutta valilla pitaa tilidida tapahtumia kasin, useimmiten
viitteettémiad asiakassuorituksia. Tiliotteesta ja viitesuorituksista otetaan paperitulosteet
mappiin arkistointia varten ja ne siirretddn taloushallintojarjestelmaéan kirjattavaksi
kirjanpitoon. Ostolaskut siirretaan taloushallintojarjestelmastéa maksuliikenneohjelmaan,
jossa kaksi eri henkilda taloushallinnosta hyvéksyvat ja lahettdvat maksuaineiston
pankkiin maksettavaksi. Matka- ja kululaskut siirretddan maksuliikenteeseen suoraan
laskujenkasittelyjarjestelmasta. Ostoreskontranhoitaja siirtda laskut ja lahettda tiedon
laskujen summasta toiselle henkilolle taloushallinnossa. Han tarkistaa, ettd summa
tasmaa ja lahettdd maksut. VaAlilla on tarve luoda manuaalisesti maksuja

maksuliikenneohjelmassa. Talloin toinen henkild luo maksun ja toinen lahettééa sen.

Palkanlaskenta tapahtuu ulkoistetussa palkanlaskentayhtitéssa. Yhtio ilmoittaa palkkojen
maaran, se hyvaksytaan henkildstohallinnossa ja summa siirretaan erilliselle palkkatilille,

josta palkanlaskentayhtit siirtda rahan tyontekijéille. (Remes 2019b.)

Nelja kertaa vuodessa maksetaan lainanlyhennyksia pankille. Digitalla on
swappimaksuija, jotka kierratetaan tarkastajalla ja hyvaksyjalla
laskujenkasittelyjarjestelméan kautta. Samalla tavalla kierratetddn veromaksut. (Remes
2019b.)

3.6 Kayttbomaisuuskirjanpitoprosessi

Digitalla on k&ayttbomaisuutta monen sadan miljoonan euron edestda TV-mastoina.
Padosa omaisuudesta on suuria TV-mastoja, mutta Digitalla on my6s satoja pienempia
mastoja. Kayttbomaisuuteen kuuluu myds maa-alueita, tavaraa ja rakennuksia mastoihin
littyen. Kayttbomaisuutta hankitaan vuosittain lisd& suhteellisen pieni maara. (Remes
2019b.)

Kayttbomaisuuskirjanpitoprosessia on havainnolistettu prosessikaaviolla liitteessa 6.
Digitan kayttbomaisuuskirjanpitoprosessi alkaa tavaran tilauksesta. Kun tilattu tavara on
vastaanotettu, siitd perustetaan kayttomaisuushankinta kayttbomaisuusrekisteriin.

Digitassa on kaytossa kaksi eri kayttbomaisuusrekisterid, taloushallinnon hallinnoitava



23

kayttdomaisuusrekisteri eli poistorekisteri ja varaston yllapitama
kayttdomaisuusrekisteri. Kayttdomaisuusrekistereille on kaytéssd omat ohjelmansa.
Kayttbomaisuushankinta perustetaan molempiin erikseen. Projektin valmistuessa
projektipaallikkd aktivoi projektin, jonka jalkeen kayttbomaisuudesta tehtavét poistot
alkavat siirtyméaan. Projektipaallikkd voi olla kuka tahansa projektista vastaava henkild

organisaatiossa. (Remes 2019b.)

Kayttdomaisuudesta tehtavat poistot tulevat suoraan taloushallinnon hallinnoimasta
poistorekisteristd, johon poistoajat ovat merkitty jo etukateen projektikohtaisesti.
Poistojen tekemisessa ei ole muuta kasin tehtdvaa kuin poistojen kirjaus kirjanpitoon.
Myynti- ja romutustapahtumista tehdaan merkinnat kirjanpitoon. Suurin osa tapahtumista
on romutuksia. Regulaatio manager seuraa vanhaa tavaraa kayttomaisuusrekisterissa.
Kayttéomaisuuskirjanpitoa tdsmaytetdan kuukausittain paakirjanpitoon.
Kayttbomaisuusraportti on olemassa ominaisuutena ja sita seurataan. (Remes 2019b.)

3.7 Paakirjanpidon prosessit

Paakirjanpidon prosesseja on havainnolistettu prosessikaaviolla liitteessa 7.
Paakirjanpitoon tekee Digitassa kirjauksia paakirjanpitija seka controller jaksotuksia ja
varauksia. Paakirjanpidosta on helposti l6ydettavissa alkuperdistapahtumat. Joka
kuukausi tehdaan tilinpaatds, jossa kohdistetaan ja tarkistetaan sille kuukaudelle
kuuluvat tulot ja menot. Kuukausittaiseen kauden katkoon kuuluu myd6s reskontrien
sulkeminen, varaston sulkeminen ja lopulta koko kauden sulkeminen, ettei kaudelle voi
tehdé kirjauksia sen jélkeen. Varasto voidaan sulkea kuukauden ensimmaisena paivana,
kun taas ostoreskontra ja myyntireskontra suljetaan kuukauden kolmantena paivana.
(Remes 2019b.)

Paakirjanpitoon tehddan muistiotositteita eniten ostolaskuista, joita ei ole kauden
katkossa viela siirretty kirjanpitoon ja koko vuodelle kohdistuvista ostolaskuista, joita
pitda jakaa eri kausille. N&ita tapauksia on kuukaudessa useita kymmenia. Jaksotukset
ja jaksotuksien purkamiset tehdddn muistiotositteilla. Niita tekee p&&kirjanpitga ja
controller. Paakirjanpitaja tekee kuukausittain konsernikonsolidoinnin. Konsolidointi on
noin puolen pdaivan pituinen ty6. Uusia tuotantonumeroita Digitassa perustetaan
jatkuvasti. (Remes 2019b.)
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Paakirjanpitoon tehdéddn kirjauksia seuraavista taloushallinnon osa-alueista:
ostoreskontra, myyntireskontra, matka- ja kulureskontra, kayttbomaisuusreskontra,
palkkakirjanpito, tiliotteet ja muistiotositteet. Digitassa arkistoidaan ostolaskut,
myyntilaskut, matka- ja kululaskut, tiliotteet ja viitesiirrot. Paakirjanpitoa ei tarvitse

arkistoida erikseen, se sailyy jarjestelméasséa nakyvissa. (Remes 2019b.)

4 Taloushallinnon prosessien kehityskohteet

4.1 Johdanto kehityskohteisiin

Taloushallintojarjestelmien paivitysprojektin jalkeen Digitassa oli tarvetta kayda
taloushallinnon prosessit 1&pi vaihe vaiheelta kuten luvussa 3. Taman selvityksen ja
oman kokemukseni perusteella etsin Digitalle seuraavia kehityskohteita taloushallinnon
prosesseista. Osa kehityskohteista liittyy prosesseihin itsessdén ja osa taas uuteen
taloushallintojarjestelmaan.

4.2 Ostolaskuprosessi

Ostolaskuprosessista on ldydettavissa monia kehityskohteita. Tarkastajat eivat aina
osaa tilioida laskujaan oikein ja ostoreskontranhoitajan aikaa kuluu auttamiseen ja
opastamiseen. Tarkastajat eivat valilla osaa Ioytaa oikeaa tilidintitilia, vaikka yrityksen
intranetissd onkin enemman ohjeita ja selityksia aiheesta. Ennen uuteen jarjestelmaan
siirtymisté laskujen tarkastajien mé&ara oli rajattu tietylla maaralla kayttdoikeuksia, joten
kaikki organisaation jasenet eivat voineet toimia tarkastajina. Uudessa jarjestelmassa
tama rajoitus poistui ja sen seurauksena monet tyontekijat, jotka eivat ennen
tarkastaneet laskuja, tekevat sita nyt. Virheita koituu siita, etta laskujen hyvaksyijat eivét
tunnollisesti tarkasta laskujen tilidinteja. Ostoreskontranhoitaja tarkastaa tilidinnit viela

maksuun siirto -vaiheessa, mika ei olisi tarpeen, jos tilidinteihin voisi luottaa.

Ongelmaa voisi ryhtyd korjaamaan silla, ettd uusille tyontekijdille annetaan
perehdytysvaiheessa ohjeet laskujen tilidintin ja kaydaan lapi tyontekijan
kustannuspaikka ja yleisimmat tilibinnit, joita laskuille laitetaan kyseisessa tydssa.
Hyvéksyjind toimivat esimiehet voisivat olla enemméan tukena oikeiden tilidintien
oppimisessa. Tiliinteja voi helpottaa myds lisaéamalla toimittajien tietoihin lisda
oletustilidintejd, joiden mukaan uudet toimittajan laskut tilidityvat automaattisesti eika

tarkastajan tarvitse tehda sitd kasin. Vanhassa jarjestelmassa olleet oletustiliGinnit
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katosivat uuden jarjestelman kayttdonotossa, ja ostoreskontranhoitaja on lisdnnyt

oletustilidinteja pikkuhiljaa.

Ostolaskuprosessi ei ole ostoreskontranhoitajan mielesta tyydyttavalla tasolla. Uuteen
jarjestelmaan siirtymisen jalkeen tyén maara on lisaantynyt. Ostotilausten tasmaytys ei
ole tehokasta. Ostoreskontranhoitajan mielesta tilausten tulisi olla yhdessa ja samassa
paikassa eika jaettuna kahteen jarjestelmaan. Liséksi pienet tilaukset voisi tehda
useammin  kululaskuilla. ~ Hankintojen tasmaytys, joka tapahtuu suoraan
laskujenkasittelyjarjestelmassa, toimii tehokkaasti. Keskeneraisista hankinnoista lahtee
sahkoposti-ilmoitus henkildlle, jonka kuuluu tehda vastaanotto, mutta ilmoitus jatetdéan
helposti huomiotta ja ostoreskontranhoitaja joutuu lahettam&an muistutuksia aiheesta.
(Pernu 2019a.) Tilausprosessin tehokkuutta tulisi parantaa. Automaattinen tasmaytys
laskujenkasittelyjarjestelmassa toimii  harvoin oikein. Digitan kannattaa selvittaa
jarjestelman kehitysmahdollisuudet taman asian suhteen. Parempi yhteistyd D365-
tilauksien ja laskujenkasittelyjarjestelman valilla auttaisi myos tasmaytysten tekoa, koska
tilauksien tiedot eivat nay yhta selkeasti jarjestelméassa kuin hankintojen.

Ennen yrityksessa oli tavoitteena kayttda mahdollisimman paljon samoja toimittajia.
Nykyaan lisatddn paljon uusia toimittajia, joista koituu lisda tyota controllerille.
Toimittajatieto paivittyy D365:std InvoiceReadyyn noin kahdessa tunnissa, joka on
parannus vanhasta jarjestelmastd, jossa se tapahtui kerran paivassa. (Pernu 2019a.)
Digitassa voisi selvittda olisiko syytad neuvoa henkilbkuntaa suosimaan samoja toimittajia

uusien sijasta.

Jarjestelmavaihdosta edeltdva laskuarkisto jai vanhaan jarjestelméén, joten lisaty6ta
syntyy, kun joutuu tarkistamaan molemmat arkistot etsiessa laskua.

Kehitysmahdollisuus voisi olla arkistojen yhdistaminen.

Laskujen kierto ei ole tehokasta. Laskujen kierrolla tarkoitetaan tassa laskujen tarkastus-
ja hyvaksymisvaiheita. Jotkut tarkastajat ja hyvaksyjat pitavat laskua pitkaan kasittelyssa
ja vasta viime tingassa tai jopa myohassa hyvaksyvat laskun. Tarkastajille ja hyvaksyjille
pitdisi tehda tiukemmat ohjeet asiasta. Nyt asiasta muistuttelu jaa vain
ostoreskontranhoitajan tehtavaksi. Mythassa maksetut laskut eivat vaikuta positiivisesti

yrityksen maineeseen.
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4.3 Myyntilaskuprosessi

Paakirjanpitaja kokee Digitan myyntilaskuprosessin toimivan tehokkaasti. Prosessissa ei
ole erityisen epatehokkaita vaiheita. Uuteen taloushallintojarjestelmaan siirtymisen
jalkeen taloushallinnolta menee myyntilaskuprosessiin vahemman aikaa kuin ennen.
Vanhassa taloushallintojarjestelmassa laskut piti kayda lapi yksi kerrallaan, mika vahensi
virheellisten laskujen mahdollisuutta, mutta vei enemman aikaa. Uudessa jarjestelmassa
laskut voi lahettdad yhdessa erédssa. Prosessissa ei tapahdu paljon muita virheitd, kuin se
ettd lasku voidaan kirjata vaaralle kaudelle. Paakirjanpitajan mielesta prosessissa on

hyvin vahan kehitystarvetta. (Remes 2019a.)

4.4 Matka- ja kululaskuprosessi

Matka- ja kululaskuprosessi on taloushallinnolle kevyempi prosessi kuin
ostolaskuprosessi, mutta siitékin 16ytyy kehityskohteita. Silloin talldin laskun luonnissa
tapahtuu virheita, ja ostoreskontranhoitajalta tarvitaan apua. Laskujen hyvaksyjat eivat
tarkasta tilidinteja huolellisesti. Virheita 16ytyy harvoin laskun tiedoista tai kuiteista, mutta
virheellisia tilidinteja paasee usein lapi hyvaksyttyina. Laskun luojilla menee helposti
numerot kuten investointi- ja tuotantonumerot sekaisin. Ennen virheitd tapahtui
vahemman, koska yrityksessa oli assistentteja, joiden tydhon kuului matka- ja
kululaskujen tarkistus, mutta henkilbkuntaa on véhennetty. (Pernu 2019b).
Organisaatiossa voisi olla hyva tutustua enemman tarvittaviin taloushallinnon

dimensioihin ja muistuttaa laskujen hyvaksyjia olemaan tarkempia.

Kerran vuodessa tehtdva suurempi paivarahojen péivitys verohallinnon tietojen
mukaisiksi vie aikaa. Digitassa voitaisiin selvittda, voisiko jarjestelmda muuttaa
lukemaan tiedot suoraan verohallinnon verkkosivuilta tai tukemaan kerralla tietojen ajoa

Excel-tiedostosta.

Organisaatiota voisi ohjeistaa tekemé&én pienia laskujaan useammin kululaskuina
ostolaskujen sijaan. Taméa keventaisi tyota taloushallinnossa. Yleisesti matka- ja
kululaskuprosessi toimii kuitenkin hyvin ja tehokkaasti eivatka sen kehittdmistarpeet ole

yhté& suuria kuin muiden prosessien.
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4.5 Maksuliikenne

Maksuliikenteen prosessit koetaan toimivan tehokkaasti. Mahdolliset epatehokkaat
vaiheet, jotka vaikuttavat maksuliikenteeseen, tapahtuvat jo ennen maksuliikenteeseen
siirtoa muissa moduuleissa. Esimerkkitapaus tasta voisi olla ostolaskujen tarkastajien ja

hyvaksyjien hidas laskujen kierratys.

4.6 Kayttbomaisuuskirjanpito

Yleisesti kayttbomaisuusprosessi toimii tehokkaasti. Huonosti toimivaa on ollut se, etta
poistettavaa ja romutettavaa kayttbomaisuutta on ilmoitettu heikosti taloushallintoon.
My0s se, ettd kaksi eri kayttbomaisuusrekisteria eivat ole yhteydessa keskenaan on
epakohta prosessissa. Kayttbomaisuusrekistereita kayttavat ohjelmat pysyivat samoina
Digitan suuren ohjelmapaéivityksen aikana, mutta nyt sen jalkeen on tarkoitus kehittaa
uusia parempia menetelmid. Kayttdomaisuusprosessi vie taloushallinnolta jonkin verran
aikaa kuussa, noin kolme tai nelja paivad. Kayttbomaisuusprosessiin osallistuu

taloustiimista vain paakirjanpitgaja. (Remes 2019b.)

4.7 Paakirjanpito

Yleisesti péaékirjanpidon suhteen tilanne on hyva. Hitautta syntyy enemman uuden

taloushallintojarjestelman opettelusta, mutta myds jarjestelmén kehitysta on tehtavana.

Kauden katko ei aiheuta suurta ty6ruuhkaa kuukauden vaihteeseen, mutta
keskeneraisten ostolaskujen paakirjavienneista tulee ylimaaraista tyotd. Nykyisesta
aikataulusta kauden katkoa ei voi tehostaa nopeuttamalla, eika mydskaan hidastamalla,
koska kuukauden viidentena paivana raportoidaan kuukauden tulos. Kauden katko toimii

paakirjanpitdjan mielesté tehokkaasti. (Remes 2019b.)

Suurin  helpotus kirjanpidon suhteen olisi laskujen jakaminen eri kuukausille.
Taloushallintojarjestelmd on taméan jaksotusominaisuuden suhteen kehityksen alla.
Jaksotuksiin liittyen jarjestelméassé on hyva peruutustoiminto, mutta sitd kayttamalla ei
saada nakyviin tapahtuman selitettd. Taman ongelman korjaus on kehitysideana.
(Remes 2019b.)
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Virheellisia kirjauksia tulee laskujen Kkierratyksestda ja my6s inhimillisista
nappailyvirheista. Virheiden suhteen ei ole erityisia ongelmaosa-alueita, jotka vaatisivat

korjaustoimenpiteita.

5 Yhteenveto jajohtopaatdkset

Opinnaytetytn tavoitteena oli luoda kohdeyritys Digitalle selkeé&t prosessikaaviot seka
I0ytaa taloushallinnon prosesseista kehityskohteita ja tarjota mahdollisia vaihtoehtoja
prosessien parantamiseksi. Prosessien selvitykselle ja kaavioiden luonnille oli
yrityksessa erityisesti nyt tarvetta, koska yrityksessa oltiin siirrytty uuteen

taloushallintojarjestelmaan ja taloushallinnon prosesseissa oli tapahtunut muutoksia.

Opinnaytetydn tuloksena toteutin kohdeyritykselle prosessikaaviot keskeisimmista
taloushallinnon prosesseista. Kaavioiden luontiin kaytin yrityksen tarjoamalla lisenssilla
Microsoft Visio -ohjelmaa. Kaavioiden luontia varten tutustuin samoista prosesseista
luotuhin verkosta [6ytyviin kaavioihin muista yrityksista. Haastattelujen ja oman
kokemukseni pohjalta tein luonnoksia jokaisista prosessien vaiheista ja pyrin [6ytamaan
tarkeat vaiheet, joissa tapahtuu jotain prosessille olennaista ja leikkaaamaan vaiheita,
jotka sisaltyvat helposti muihin vaiheisiin tai eivat ole tarpeeksi merkittdvia omaksi
vaiheekseen. Merkkasin kaavioissa prosessien vaiheet paajarjestelmilld, joissa ne
tehdéaan, mutta selkeyden vuoksi en lisdnnyt kaavioihin kuvakkeita kaikista jarjestelmista

joissa saatetaan tehda vain yksi tai kaksi vaihetta prosessista.

Prosessikaavioita voidaan kayttaa taloushallinnon tyontekijoiden tydn selkeyttamiseen
ja mahdollisesti perehdytysmateriaalina. Kaavioiden avulla voidaan sopia tarkemmin
taloushallinnon tyontekijéden tyonjakoa eri prosesseissa ja prosessikaavioita
yllapitamalla yrityksen on helpompi tehostaa prosessejaan ja l0ytda niista
parannuskohteita. Kaavioiden lisaksi 16ysin prosesseista parannuskohteita ja esitin
kohdeyritykselle vaihtoehtoja prosessien ja taloushallintojarjestelman kehittamiseen.
Prosessikaaviot luotiin olennaisimmista taloushallinnon prosesseista. Useita pienempia
prosesseja ja osaprosesseja ei luotu erikseen omina kaavioinaan. Keskittyminen
tarkeimpiin prosesseihin auttoi rajaamaan opinnaytetydta ja tuottaa selkedmman

tuloksen kohdeyritykselle.

Opinnaytetyon alkuperédinen aikataulu oli kunnianhimoinen péaivatyén ohella

saavutettavaksi ja ty0 viivastyi aikataulusta, mutta tyo onnistui tayttamaan sille asetetut
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tavoitteet ja yritykselle saatiin toteutettua seitseman prosessikaaviota, selvitys
taloushallinnon prosessien nykytilanteesta ja ideoita tulevaisuuden tilanteen
kehittamiseen. Opinnadytetyon toteutuksessa auttoi paljon se, ettd kohdeyritys

tydnantajanani antoi minun edistdd opinnaytety6tani osittain myoés tyoajalla.

Opinnaytetydn teoreettisessa viitekehyksessa tutustuttiin taloushallintoon yleisesti,
prosessin kasitteeseen ja taloushallinnon prosesseihin. Taloushallinnon yleinen rakenne
toimi  pohjana yksityiskohtaisemmalle tutustumiselle térkeimpiin kohdeyrityksen
taloushallinnon prosesseihin, joiden etenemisesta luotiin prosessikaaviot. Prosessin ja
prosessikehityksen kasittely selkeytti prosessikaavioiden luontia sekd toimi tukena
kehitysehdotuksien luonnissa toimeksiantajayritykselle. Lahteind  kaytettiin
ajankohtaista kirjallisuutta tyén aiheista ja luotettavia verkkoldhteitd, kuten lakeja ja
oppimateriaaleja. Teoriaosuus loi hyvan pohjan toiminnalliselle osuudelle, jossa vertasin
yrityksen taloushallinnon tilannetta teoriaosuudessa oppimaani. Teoriaosuudessa
keskityttiin erityisesti yrityksen kannalta olennaisiin taloushallinnon prosesseihin, joten
kaikkea taloushallintoon ja sen prosesseihin liittyvaa ei kayty teoriaosuudessa lapi.

Tybn johtopdatoksena voidaan todeta, etta yleisesti taloushallinnon prosessit ovat
kohdeyrityksessa hyvalla mallilla ja monissa prosesseissa epatehokkuutta syntyy
enemman uuteen jarjestelmaan totuttelusta eikd virheellisista prosesseista.
Poikkeuksena ja vaarapaikkana on kuitenkin ostolaskuprosessi, joka on jarjestelman
muutoksen jalkeen ollut raskaampi prosessi kuin ennen. Prosessissa on esiintynyt
useampia taloushallinnolle lisaty6ta aiheuttavia kohtia. Painotankin kohdeyritykselle juuri

ostolaskuprosessin tehostamista eri keinoin.

Tulevaisuutta varten kohdeyrityksessa olisi hyva pitaa ylla paivitettyja prosessikaavioita
ja hyddyntaa niitd prosessien jatkuvassa kehityksessa. Selkeét kaaviot auttavat myos
tunnistamaan milloin prosessissa oleva vika johtuu jarjestelmén puutteista tai itse
prosessin tarpeettomista vaiheista. Jatkotutkimuksena yrityksen taloushallinnon
prosesseista voisi tehda viela laajemman selvityksen, joka lisaé laajoja prosesseja kuten
raportointi ja arkistointi, jotka jatettiin tassa tydssa suppeammalle kasittelylle. Myos
prosessien eri vaiheisiin kuluvaa aikaa voisi mitata epéatehokkaiden vaiheiden
l6ytamiseksi. Aika-arvion perusteella voisi suunnitella prosessien tydnjakoa uudestaan

ja mahdollisesti jakaa taloustiimin vastuita entista tehokkaammin.
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