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1 JOHDANTO

Opinndytetyoni on toiminnallinen ja tavoitteenani on tehda selkedt oppaat osto- ja
myyntilaskun tekoon toimeksiantaja yrityksen reskontranhoitajalle. Toimeksianta-
jana on Nakkilassa sijaitseva Oy Kromatek Ab.

Oy Kromatek Ab:lla on kdytdssd Procountor-ohjelma, joka otettiin kadyttdon tammi-
kuussa 2020 tilitoimiston vaihdon yhteydessd. Oy Kromatek Ab on ulkoistanut talous-
hallinnolliset palvelut Satakuntalaiselle tilitoimistolle ja he hoitavat muun muassa pal-

kanlaskennan ja kirjanpidon. Tésté syysté keskityn opinnédytety0ssd vain reskontraan.

Oy Kromatek Ab:lla reskontranhoitajan tyd on osa-aikaista ja hinta voi tilapdisesti
sijaistaa esimerkiksi joku talon sisdltd. Tastd syystd oppaan tulee olla selkokielinen ja
helposti ymmarrettivissi. Virhemahdollisuudet tdytyy minimoida varsinaisen res-

kontranhoitajan poissaolleessa.

Opinndytetydssini kerron Oy Koromatek Ab:n toiminnasta ja tunnusluvuista seké
kerron yrityksen aikaisemmasta reskontran kiytostd. Selvennédn miti tarkoittaa toi-
minnallinen opinndytetyd ja teoriaosuudessa kéyn péépiirteittdin lépi sdhkdisen ta-
loushallinnon ja reskontran osuutta. Esittelen my0s yrityksen kiyttimaa Procountor-
ohjelmaa. Lopuksi teen yhteenvedon, johon kokoan omia ajatuksiani ja mielipiteisti

tyOn eri vaiheista ja mietin parannusehdotuksia.

Opinndytetyon tuotoksena syntyy oppaat osto- ja myyntilaskun tekoon Procountor-
ohjelmaa kéyttden kohdeyrityksen reskontranhoitajalle. Procountor-ohjelman internet-
sivuilla on omat ohjeet esimerkiksi osto- ja myyntilaskujen tekoon, mutta toimeksian-
tajan tarpeena on saada yhteniiset ohjeet, jotka ovat helposti saatavilla. Tavoitteenani

on tehdé kohdeyrityksen tarpeille sopivat ohjeet, jotka tukevat laskujen tekoa.

Oppaat tuotetaan kuvien ja tekstin muodossa. Oppaan sisdltoon hyodynnetdén toimek-
siantajan tilitoimistolta saatua koulutusmateriaalia sekd yrityksen tarpeisiin raatiloitya
Procountor-ohjelma Flex:in ndkymidi. Oppaiden kuvat otetaan valokuvana tydvaihe
kerrallaan. Kuvien tarkoitus on havainnollistaa kdyttdjad tarkemmin mité nyt ja mité

seuraavaksi tulisi tehdd sekéd teksti tulee tukemaan kuvia. Toimeksiantajan toiveena



on, ettd oppaat ovat saatavilla paperisena ja ohjeiden tulee olla selkedt, jotta laskujen

teko on mahdollisimman sujuvaa ja joustavaa.

Toivon, ettd oppaistani on hyotyd Oy Kromatek Ab:n tyontekijoille, jotka kdyttavit

kyseisté taloushallinto-ohjelmaa.

2 TOIMEKSIANTAJA

Oy Kromatek Ab on Nakkilassa sijaitseva pintakisittelyyn erikoistunut yritys, joka on
perustettu vuonna 1990. Yrityksen palveluja ovat kovakromaus, elektrolyyttinen kiil-
lotus ja peittaus. Oy Kromatek Ab tekee pintakasittelyja vain yrityksille. (Oy Kroma-

tek Ab:n www-sivut.)

Oy Kromatek Ab:n visiona on ’parasta pintakisittelypalvelua kotimaassa ja Euroo-
passa” ja strategiana “pidetddn mitd luvataan”. (Oy Kromatek Ab:n litketoimintasuun-

nitelma 2020.)

Markkina-alueena on koko Suomi. Yksi asiakas on Saksasta, mutta timé on poikkeus.
Tilauskantaa tulisi varmasti muualtakin maailmaa, mutta tavaran kuljettaminen puolin
ja toisin vie liikaa aikaa, joten se ei ole kannattavaa. (Oy Kromatek Ab:n liiketoimin-

tasuunnitelma 2020.)

Kilpailijoita ei ole kovin montaa, koska toimintaluvat ovat titd nykyéén todella hinta-
via. Kovakromin kéyttd vaatii Euroopan kemikaalivirastolta luvan. (Oy Kromatek

Ab:n liiketoimintasuunnitelma 2020.)

Liikevaihto vuonna 2019 oli 1 075 000 € ja liikevoitto 147 000 €. Henkil6stod oli
vuonna 2019, 6. Liikevaihdosta kovakromausta on 75 %, kiillotusta 20 % ja peittausta

5 %. (Oy Kromatek Ab:n liiketoimintasuunnitelma 2020.)



Oy Kromatek Ab laajentaa tuotantotilojaan syksylld 2020. Taménhetkiset tuotantotilat
alkavat kdyda ahtaiksi, joten kiillotukselle ja peittaukselle rakentuu uusi tuotantotila.
Asiakkaat toimittavat nykyddn isompia kappaleita kiillotukseen ja peittaukseen, joten
suuremmat tilat tulevat tarpeen. Tdménhetkiset tuotantotilat ovat 1 000 m? ja laajen-
nuksen mydtd tuotantotilat tulee olemaan 1 200 m?. Tuotantohallia on laajennettu
aiemminkin, joten tdmi on 3 tuotantohallilaajennus. (Oy Kromatek Ab:n liiketoimin-

tasuunnitelma 2020.)

3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallisessa opinndytetydsséd on aina jokin konkreettinen tuote. Tuote voi olla
kirja, opas, messuosasto tai tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen 2004, 51.) Suositeltavaa
olisikin toiminnallisen opinniytetyon toteutuksessa, ettd opinndytetyoll olisi toimek-
siantaja. Toimeksiantajalle niytetddn omaa osaamista ja samalla herdtetddn mielen-

kiinto tydllistymisen puitteissa sekd luodaan suhteita. (Vilkka & Airaksinen 2004, 16.)

Toiminnallisessa opinndytetydssd kannattaa tehdd toimintasuunnitelma. Idea opinndy-
tetyOn aiheesta tulisi olla tavoitteellista, perusteltua, harkittua ja tiedostettua. Hyva toi-
mintasuunnitelma pitdéd sisdlldén miksi, miten ja mitd tehdidin. Ensisijainen merkitys
on, ettd listaat itsellesi mitd teet, toiseksi osoitat johdonmukaista paittelykykya opin-
ndytetyon tavoitteessa ja ideassa, kolmanneksi lupaus mitd teet. Toimintasuunnitel-

maan tulisi pystyd sitoutumaan. (Vilkka & Airaksinen 2004, 26-27.)

Toiminnallisessa opinndytetydsséd kdy ilmi, miten, miksi ja mitd olet tehnyt, millainen
prosessin tyo on ollut sekd minkélaisia johtopdétoksid olet opinndytetydssdsi tehnyt.
Toiminnallisesta opinndytetyostd kdy ilmi my0ds sen, miten omaa tuotostasi sekd oppi-
maasi arvioit. Lukija pystyy néin ollen pééttelemaddn miten olet tydssési ja onnistunut.
Opinndytetyo kuvaa ammatillista osaamistasi ja esitit siind oppimistasi seké tyon pro-

sessin kulkua. (Vilkka & Airaksinen 2004, 65.)



Toiminnallisessa opinndytetydssé tehddan myds tutkimuksellinen selvitys tehtyyn tuo-
tokseen. Keinoja miten tuotokseen materiaali hankitaan, esimerkiksi oppaan tai ohjeis-
tuksen sisdltoon. (Vilkka & Airaksinen 2004, 56.) Méérédllisessd tutkimusmenetel-
massd aineisto kerdtddn esimerkiksi sdhkopostitse tai puhelimitse ja analyysi aineis-
tosta toteutetaan tunnusluvuin. Laadullisessa tutkimusmenetelméssé aineisto kerédtédn
esimerkiksi lomakehaastatteluilla tai postitse ja analyysi toteutetaan teemoitetusti. Tut-
kimuksellisessa opinndytetydssd kerdttyd aineistosta ei tarvitse analysoida niin yksi-
tyiskohtaisesti ja systemaattisesti, kuin verrattaessa tutkimukselliseen opinndytetyo-

hon. (Vilkka & Airaksinen 2004, 57-58.)

Opinndytetyoni on toiminnallinen koska, teen tuotoksen toimeksiantajalleni. Toimek-
siantajani toiveena oli toteuttaa oppaat osto- ja myyntilaskujen tekoon Procountor-oh-

jelmalla.

4 YRITYKSEN TALOUSHALLINTO

4.1 Taloushallinnon mééritelma

Taloushallinnon termid ei méaéritelld selkeésti kovinkaan monessa kirjassa. Taloushal-
linto on laaja kokonaisuus eli ei pelkka laskentatoimi. Kirjassa Digitaalinen taloushal-
linto madritellddn taloushallinto ndin: “Taloushallinnolla tarkoitetaan jérjestelmas,
jolla organisaatio seuraa taloudellisia tapahtumia siten, ettd se voi raportoida toimin-
nastaan sidosryhmilleen” (Lahti & Salminen 2014, 16). Edelld mainitun sidosryhmien
perusteella taloushallinto voidaan jakaa kahteen osaan: ulkoiseen ja sisdiseen lasken-
tatoimeen. Ulkoinen eli yleisen laskentatoimen tarkoituksena on tuottaa organisaation
ulkopuolisille sidosryhmille informaatiota. Esimerkiksi viranomaisille, asiakkaille ja
yhteistyokumppaneille. Sisdinen eli johdon laskentatoimen padsdinto on tuottaa orga-

nisaation johdolle taloudellista informaatiota. (Lahti & Salminen 2014, 16.)



Jos taloushallintoa tarkastellaan strategiselta tasolta, ndhddén useasti vain liiketoimin-
taprosessi tai yksi yrityksen tukitoimi. Taloushallintoa tulisi siis tarkastella pienem-
missa osissa kokonaisuuden sijasta, koska taloushallinto muodostuu pienemmisté pa-
loista. Pienet taloushallinnon palat ovat: ostolaskuprosessi, myyntilaskuprosessi,
matka- ja kululaskuprosessi, maksuliikenne ja kassanhallinta, kdyttdomaisuuskirjan-
pito, palkkakirjanpitoprosessi, paddkirjanpitoprosessi, raportointiprosessi, arkistointi

sekd kontrolli. (Lahti & Salminen 2014, 16—-18.)

4.2 Kirjanpito

Perusajatuksena séhkodisessd taloushallinnossa on, ettd tilidinti tapahtuisi automaatti-
sesti. Jokaisen tositteen taakse voidaan muodostaa automaattisesti kirjanpidon tilidin-
nit tiettyjen oletusten perusteella. Kirjanpitdjan tyd koostuu perinteisessé taloushallin-
nossa suurelta osin vain ostojen ja myyntien tietojen tallennuksesta. Sdhkoisessé ta-
loushallinnossa tdimé osuus poistuu kirjanpitdjiltd, koska tositteet ovat jo tallennettu
jérjestelmiin. Kirjanpitdjd pystyy seuraamaan reaaliajassa automaattisesti muodostu-

vaa kirjanpitoa. (Helanto, Kaisaniemi, Koskinen, Kuntola & Siivola 2013, 48.)

Térkeitd sidosryhmié sekd rajapintoja padkirjanpidolle ovat kaikki taloushallinnon eri
prosessit. Automaattisesti pdédkirjanpitoon muodostuu kirjanpidolliset kirjaukset esi-
merkiksi tehdyistd tositteista, litketoimintaan syntyneistd prosessien kirjauksista ja
osakirjanpidon tapahtumista. (Kaarlejirvi & Salminen 2018, 143—-144.)

Suurimmat kirjanpidolliset tapahtumat syntyvit osakirjanpitojen tai litketoimintapro-
sessien kautta. Esimerkiksi ostoreskontra, myyntireskontra, kiyttdomaisuusreskontra

tai palkkakirjanpito. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 143—-144.)

Péékirjanpitoon voidaan tuoda tapahtumakohtaisesti osakirjanpidollisien tai liiketoi-
mintaprosessien muodostamia tapahtumia pdivdkohtaisesti tai kuukausikohtaisesti.
(Kaarlejéarvi & Salminen 2018, 144.)

Padkirjanpitoon suoraan tehtyjd kirjauksia kutsutaan muistiotositteiksi. Muistiotosit-

teeseen tulee arkistoida liite, jossa tulee nékyad miten kirjattuun summaan, on paidytty.
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Erilaisia muistiotositteita ovat esimerkiksi laskennalliset kurssierot, maksettava arvon-

lisdvero, oikaisut ja korjaukset. (Kaarlejiarvi & Salminen 2018, 144.)

Pédkirjanpito kokoaa kaikki kirjaukset kaikista yrityksen liiketapahtumista. Sahkoi-
sessd taloushallinnossa paékirjanpidon rooli on kaikkein tirkein tdsméyttdvin ja oh-
jaavan tehtdvénsa takia. Prosessit olisi hyvé suunnitella ja méérittdd kirjanpidon kan-
nalta mahdollisimman tehokkaiksi, jotta vaikutus taloushallinnon tehokkuuteen, oi-
keellisuuteen ja laatuun olisi mahdollisimman suuri. (Lahti & Salminen 2014, 152—

153.)

Paakirjanpidon prosessi

Asiakas Raporttien
seuranta
Myyntilaskuprosessi
Ostolaskuprosessi Tiligintien  Jaksotukset ALv- Themiys Kausi- Seuranta-
Tili- tarkastus b pulstu»trm.. laskelman » b Verg- jakson
toimisto Ja korjaus muintio- laskenta ilmoituksen ™ sulkeminen
Matka- ja kululaskupros., viennit laadinta
Palkanlaskennan prosessi I J'
Pro- Automaatt] limoituksen
s tiligdnnit sihkdinen
jareskontra lahetys

Kuva 1. Pdékirjanpidon prosessi (Helanto ym. 2013, 49)

4.3 Sdhkoinen taloushallinto

Maiiritelmé sdhkoinen taloushallinto tarkoittaa, ettd sovelluksilla tai ohjelmilla kési-
tellddn yritykselle tarkoitettua tietoa. Késiteltidva tieto on sdhkodisessd muodossa. Séh-
koisessd muodossa olevaa tiedostoa on nopeampi késitelld, siirtdd paikasta toiseen

sekd arkistoida, kuin verrattavissa olevaa paperista tietoa. (Lahti & Salminen 2014,
19.)

Sdhkoisestd taloushallinnosta on paljon hy6tyé niin tilitoimistolle sekd heididn palve-

luitansa kéyttdville asiakkaille. Internet-pohjaiset jarjestelmit mahdollistavat joustavat
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jarjestelyt tilitoimiston ja asiakkaan vélilld esimerkiksi tydnjako on aiempaa jousta-
vampaa. Tilitoimiston ja asiakkaan vélilli tyonjakoa pystyy helposti muuttamaan silld

molemmat péddsevit jarjestelmddn sihkoisesti. (Helanto ym. 2013, 16.)

Séhkoisessd taloushallinnossa kaikki kirjanpidolliset tapahtumat késitelldén ilman pa-
peria. Tétd voi kuvata my0s automaattisella taloushallinnolla. Sdhkoisessd taloushal-
linnossa on paljon suuria etuja verrattuna paperisiin ja manuaalisiin prosesseihin. Suu-
rin hy6ty varmasti on tehokkuus ja nopeus seki resurssit ja arkistointitilojen tarve va-

henee. (Lahti & Salminen 2014, 24; 32.)

Séhkoiseen taloushallintoon siirtyneet organisaatiot ovat saavuttaneet noin 30—50 pro-
sentin parannuksen taloushallinnossaan. Laskelmassa on arvioitu koko talousosastojen
resurssit sekd muut tyontekijat, jotka osallistuvat taloushallinnon prosessiin. (Lahti &

Salminen 2014, 32.)

Sdhkoinen taloushallinto mahdollistaa paikkariippumattoman tydskentelyn. Tarvitaan
vain Internet-yhteys, jotta paéstdin kasiksi ohjelmaan. (Lahti & Salminen 2014, 32.)
Taméa mahdollistaa hyvin etityoskentelyn ja siten vihentdd matkustamista tyopaikan

ja kodin vililld (Helanto ym. 2013, 17.)

Sdahkoisid taloushallinnon ohjelmia on monia esimerkiksi Procountor, Visma Fivaldi

ja EmCe. Esittelen luvussa 6 Procountor-ohjelmistoa.

Sdhkoisessd jarjestelméssd on myods omat haasteensa, esimerkiksi uuden toimintamal-
lin omaksuminen ja tiedon siirto alkuvaiheessa sekd kédyttoonotossa. Siirtyminen pa-
perittomaan aikakauteen ei ole aina niin yksinkertaista. Asiakkaan tulee omaksua uusi
jarjestelmd, jotta tyonteko olisi entistd tehokkaampaa. Tarkeimpid ominaisuuksia séh-
koisessd jarjestelmissa ovat: laskujen vastaanottaminen ja ldhetys sdhkoisesti, ostolas-

kujen késittely, ajantasainen kirjanpito, palkanlaskenta. (Helanto ym. 2013, 17.)
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4.3.1 Sahkoinen arkistointi

Péédperiaatteena on, ettd tositteet tallennetaan, tiydennetdédn ja hyviksytddn automaat-
tisin tai sdhkoisin keinoin. Arkistointi on sdhkoisessd muodossa taloushallinnon jér-
jestelméssi. Tositteita voidaan skannata sdhkdiseen jarjestelmdén ja tatd kautta siirtyy
sdahkoiseen arkistointiin, vain jos tosite on saapunut paperisena. Enéé ei tarvitse silyt-

téd kaikkia asiakirjoja paperisena. (Lahti & Salminen 2014, 200.)

Tasekirjaa voidaan titi nykya séilyttdad sahkoisend paperisen sijaan. Tima voidaan al-
lekirjoittaa ja arkistoida sédhkdisesti. Viime vuosina sdhkdisen arkistoinnin vaatimuk-
sia on muutettu yksinkertaisemmaksi, ja ne eivit endi eroa paperisen arkistoinnin vaa-
timusten kanssa. Sdhkdistd kirjanpitoaineistoa ei endéd vaadita tallennettavaksi kah-
delle eri vilineelle, eikd maantieteellistd sijaintia aineistolle ole rajoitettu. Ainoa vaa-
timus on, ettd sithen tulee padstd kisiksi Suomessa viivytyksettd. (Kaarlejarvi & Sal-

minen 2018, 91.)

Yrityksen tulee dokumentoida liiketoiminnassa syntyneet tiedot. Erilaisille asiakir-
joille on erilaiset sdilytysajat lainsdddannon puitteissa. Keskeinen lainsdddantd, joka
velvoittaa yritystd sdilyttdmiédn tiettyjd dokumentteja on Kirjanpitolaki 1336/1997.
Esimerkiksi pysyvéissiilytyksessd tulee olla perustamisasiakirja, kaupparekisterin il-
moitukset ja tilintarkastuskertomukset. 25 vuotta tulee séilyttdd henkilostosuunnitel-
mat ja omaisuusvahinkoasiakirjat, 10 vuotta tulee sdilyttdd kirjanpidon paivikirjat, ti-
lierittelyt padkirjanpidosta ja palkkakortit, 6 vuotta séilytetdén kirjanpidon tositteita ja
ajopdivakirjoja. (Kosonen & Pekkanen 2010, 101-102.)

Hyddyt sdhkoiseen arkistointiin on suuret. Tositteita padsee tarkastelemaan ajasta tai
paikasta riippumatta ja niiden haku on nopeaa, tietoja ja tositteita pystyy hyoddynta-
méén erilaisissa raporteissa sekd ennen kaikkea arkistointitilaa ei tarvita. (Lahti & Sal-

minen 2014, 200.)
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5 MYYNTI- JA OSTORESKONTRAT

5.1 Verkkolaskutus

Verkkolasku ldhetetdin ja vastaanotetaan sihkodisessd muodossa. Verkkolasku sisdltda
kaikki samat tiedot kuin paperilasku. Nykypdivdnd yhi useammat yritykset lahettavit
sekd vastaanottaa verkkolaskuja. (Lahti & Salminen 2014, 62.)

Verkkolaskulaki astui voimaan 1.4.2020, joka tarkoittaa sitd, ettd yrityksen pyynnosta
lasku tulisi toimittaa verkkolaskuna yritykselti toiselle. (HE 256/2018, 4 §)

Yrityksen ottaessa verkkolaskutuksen kédyttoon, tuo tima sdastdja seki tehoa reskont-
raan. Laskujen késittely nopeutuu huomattavasti ja laskujen hyviaksyminen perustuu
oikeaan tietoon. Laskut eivit unohdu tai kasaannu mappeihin, vaan maksut menevit

ajoissa eteenpdin. (Kurki, Lahtinen & Lindfors 2011, 7.)

Verkkolaskutusosoitteita voi hakea valtakunnallisesta verkkolaskutoimijoita kokoa-
vasta verkkolaskufoorumista. Tietoyhteiskunnan kehittdmispalvelu ry eli TIEKE on
toiminut vuodesta 2001. Tietoyhteiskunnan kehittdmispalvelu ry:n tavoitteena on hel-
pottaa verkkolaskutuksen kehittdjien, ohjelmistotoimittajien, asiantuntijoiden ja kéyt-
tdjien verkostoitumisesta. TIEKE:stéd voi hakea helposti yrityksen y-tunnuksella tai ni-

melld timén verkkolaskutusosoitteen. (Kurki ym. 2011, 14.)

Alla olevassa kuvassa nékyy sdhkoisesti tuotetun ja paperisesti tuotetun laskun erot

ajallisesti sekd hinnallisesti.

Vastaanotto Lahettaminen Yhteensa
aika aika aika

Paperilasku | 14min | 28,80€ | 10,5min | 18,50€ | 24,5min | 47,30€

Verkkolasku 1min 3,30 € 6min 10,80 € 7min 14,10 €

Taulukko 2. Paperilaskun ja verkkolaskun vertailu (Helanto ym. 2013, 33)
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Verkkolaskutusosoite on jokaisella yritykselld omanlainen, eli toista samanlaista ei voi
olla. Verkkolaskutusosoite voi olla joko IBAN-tunnus tai OVT-tunnus. IBAN-tunnus
on pankin muodostama verkkolaskuosoite, joka on FIXXXXXXXXXXXXXXXX.
OTV-tunnus on organisaatioiden vélinen tiedonsiirtotunnus, joka perustuu yrityksen
y-tunnukseen ilman viliviivaa ja Suomen maatunnukseen eli 0037XXXXXXXX.

(Procountor:in www-sivut 2020.)

Verkkolaskuoperaattori toimii verkkolaskujen vilittdjana ja tdima kertoo minka palve-
lun tarjoajan kautta verkkolaskut lahetetddn. NAiitd operaattoreita on télld hetkelld 32
ja tdhdn on luettu niin pankin tarjoamat kuin operaattoreiden tarjoamat palvelut.

(TIEKE Tietoyhteiskunnan kehittdmiskeskus ry:n www-sivut 2020.)

5.2 Myyntilaskut

Tadma on yritykselle yksi tirkein osa koko litketoimintaa. Koko laskutusprosessi ldhtee
laskun laatimisesta ja paittyy siihen, kun vastaanottajan maksusuoritus on kohdistunut
myyntireskontraan ja ndin ollen kirjaukset nidkyvét padkirjanpidossa. (Lahti & Salmi-
nen 2014, 78.)

Laskutusprosessi tulee olla sujuvaa, jotta yrityksen kassavirta olisi mahdollisimman
tasaista. Jos laskuprosessiin tulee viivettd tai virheitd voi maksuvalmius yritykselld
heikentyé ja ndin ollen koko toiminta vaarantua. Laskutus on osa yrityksen imagoa ja

asiakaspalvelua. (Kaarlejirvi & Salminen 2018, 120.)

Ennen laskun laatimista voi edeltdd esimerkiksi tarjouspyynnon vastaanotto, sen hin-
noittelu ja toimitus asiakkaalle, myyntitilauksen vastaanotto seké sen vahvistaminen.

(Kaarlejdrvi & Salminen 2018, 121.)
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Myyntilaskussa tulee nikyé seuraavat tiedot:
1. Laskun péivdys
Laskunumero
Laskun léhettdjan Y-tunnus

. Asiakkaan arvonlisdverotunniste

2
3
4
5. Myyjén seké asiakkaan osoitetiedot
6. Maiird myydyisti tuotteista

7. Toimituspéiva

8. Laskutettujen tuotteiden verokanta

(Arvonlisdverolaki 1501/1993, 22luku 209 e§)

Kaikkia edelld mainittuja laskumerkint6jé ei tarvitse tehda, jos laskun loppusumma on

verollisena enintddn 400,00 €. (Arvonlisdverolaki 1501/1993, 221uku 209 £§)

Myyntilaskussa, jossa kdytetddan kevennettyjd laskumerkintdjé, tulee olla seuraavat tie-
dot:

1. Laskun piivdys

2. Laskun ldhettdjén nimi ja Y-tunnus

3. Maiira myydyistd tuotteista

4. Myytyjen tuotteiden verokanta
(Arvonlisdverolaki 1501/1993, 22 luku 209 £ §)

Myyntilasku perustuu myyjén ja asiakkaan véliseen tilaussopimukseen. Myyjan kir-
jallinen ilmoitus maksuvelvollisuudesta on asiakkaalle 1dhteva lasku. Myyntilasku tu-
lisi lahettdd asiakkaalle viipymattd toimituksen jdlkeen. Niin ollen varmistetaan
myyntilaskusaatava ja yrityksen oma maksuvalmius. Myyntilasku voidaan ldahettii en-
nen tuotteen toimitusta hyvan tavan mukaisesti vain silloin, jos yritys ja asiakas ovat

sopineet ennakkomaksusta. (Kosonen & Pekkanen 2010, 126.)

Myyntilaskun teko sdhkoisesti on helppoa ja nopeaa, voidaan tehdd juoksevasti kuu-
kausittain ja hallinta kassavirtaan tehostuu. Sdahkodiset myyntilaskut 1dhtevit nopeam-
min asiakkaalle ja ndin ollen laskuista saadaan nopeammin suoritukset ja reskontran
seuranta sidhkoistyy. Perinteisessé taloushallinnossa laskut on tulostettava ja postitet-

tava asiakkaalle sekd mapitettava arkistoon ja tilitoimistolle ldhetetty lasku. Laskut
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pystytddn ldhettdmiin asiakkaalle sdhkoisessa jarjestelméssd verkkolaskuina, sdhkdo-
postiin tai postitse. Tdma voidaan médritelld asiakaskohtaisesti ja valinta jad muistiin

toimittajarekisteriin. (Makinen & Vuorio 2002, 43.)

Sdhkoiseen jarjestelmédn voi asettaa tuoterekisterin, jossa nakyy kaikki yrityksen tuot-
teet ja tuotteiden taakse on asetettu tilidinnit. Myyntilaskua tehdesséd pystyy kéytta-
madn tuoterekisterid hyvikseen ja tilidinti tulee automaattisesti tuotteen valittua las-
kulle. Ndin ollen lasku maardytyy padkirjaan sekd tuloslaskelmaan oikein jo laskua

laatiessa. (Helanto ym. 2013, 44.)

Sdhkoisessd muodossa ldahetetty myyntilasku voidaan jakaa neljdén eri vaiheeseen: las-
kun laatiminen, ldhetys, arkistointi ja myyntireskontra. Myyntireskontra siséltdd mak-
susuorituksen kohdistamisen tai perintitoimet. Laskutusprosessi tapahtuu tdysin séh-
koisesti vain, jos vastaanottajalla on mahdollisuus vastaanottaa ja kisitelld laskut sdh-

koisessd muodossa. (Lahti & Salminen 2014, 79.)

Myyntilaskuprosessi

Myynti-
Asiakas Laskun Laskun raporttien
laadinta P lihetys P P seuranta
Myynti- —
reskontran Reskontran
seuranta ja seuranta
paivitys <+
Tilitoimisto
N Pai-
£ kirjanpito
-~
-~ - }
Procountor Automaatti- Laskun ":“":;-":‘::i:::
- . o
tiliginnit ja s&l:.kﬁinen wowi Pk
reskontra lihetys ja kohdistus

Kuva 3. Myyntilaskuprosessi (Helanto ym. 2013, 44)

Myyntilaskua tehdessd jirjestelmédédn luodaan toimittajan tiedot laskun ldhetysta var-
ten. Tallennuksen jilkeen tiedot 10ytyvit jatkossa asiakkaan nimen alta. (Helanto ym.

2013, 99.)
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5.2.1 Myyntireskontra

Pankkijirjestelmad Suomessa sekd viitenumerokésittely mahdollistaa 1dhes tdyden au-
tomaation kotimaan maksujen osalta. TAm& prosessi on Suomessa yksi pisimmalle

sahkoistetty. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130.)

Sdhkoinen laskutusjirjestelmd muodostaa automaattisesti valmiista myyntilaskusta
tarvittavat padkirjanpidon kirjaukset sekd myyntireskontratapahtuman. (Lahti & Sal-

minen 2014, 96.)

Myyntireskontran tarkoitus on pitdd ylla rekisterid myyntilaskuista ja niiden tapahtu-
mista. Myyntireskontran voi jakaa kolmeen osaan: suoritusten kohdistaminen, avoin-
ten saatavien seuraaminen sek niiden mahdolliset perintitoimet. (Kaarlejérvi & Sal-

minen 2018, 130.)

Laskuissa ndkyvilld viitenumeroilla maksetut suoritukset kohdistuvat automaattisesti
sille tarkoitetulle laskulle. Mikali viitenumero on kirjoitettu maksuvaiheessa viérin,
maksettu summa ei kohdistu automaattisesti laskulle, vaan se pitdd hakea manuaali-

sesti. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 130-131.)

Verkkolaskujen kiyttd vihentdd edelld mainittuja virheitd suuresti. Verkkolaskuja voi-
daan ldhettdd, jos vastaanottajalla on kiytdssad verkkolaskutusmahdollisuus. Verkko-
laskutuksessa laskut kulkevat sdhkdisesti operaattorilta toiselle, niin kuin kinnykéassa

tekstiviestit. (Kurki ym. 2011, 23.)

Myyntilaskuun voi tulla muutoksia jdlkeen péin esimerkiksi tuotteen palautus, rekla-
maatio tai puhtaasti laskutusvirhe. Laskusta tulee tehdd viipymattd asiakkaalle hyvi-
tyslasku. Hyvityslasku on ilmoitus asiakkaalle, maksuvelvollisuuden muutoksesta.

(Kosonen & Pekkanen 2010, 126.)
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5.2.2 Myyntilaskujen seuranta

Kun laskut ovat tietokannassa, maksusaatavia pystyy kidtevisti seuraamaan reaa-
liajassa. Jéarjestelma auttaa reskontranhoitajaa havaitsemaan, jos esimerkiksi laskua ei
ole maksettu ajallaan. Asiakas maksaa laskun viitenumeron perusteella ja jarjestelmi
kohdistaa tdmin perusteella summan oikealle laskulle. Sdhkdisessd jéarjestelmassi

tdma muodostaa juoksevan viitenumeron laskulle. (Mékinen & Vuorio 2002, 106.)

Maksuja pystyy seuraamaan sidhkodisen jarjestelmdn esimerkiksi “myyntien seuranta”.
Naéet listana erdéintyvistd maksuista, ettd erdéntyneistd maksuista. Ndin ollen pystyt
seuraamaan ajantasaisesti myyntireskontraa ja tarpeen tullen tehdd toimenpiteité las-
kuille esimerkiksi maksumuistutuksen ldhetys tai perintdédn siirto. (Lahti & Salminen

2014, 197.)

5.2.3 Perinta

Myyntireskontraprosessi laskua kohden paittyy siihen, jos myyntilaskun suoritus on
kirjautunut erdpéivdin mennessid. Mikéli asiakas ei ole suorittanut maksua laskulla
olevaan erdpdivddn mennessd, joutuu yritys erindisiin toimenpiteisiin maksun saa-
miseksi. (Lahti & Salminen 2014, 97.)

Sahkoisessa laskutusjirjestelméssa on yleensd mahdollisuus muodostaa maksukehotus
laskulle ja tdimé voidaan halutessa automatisoida. Automatisointiin tulee maérittaa
milld aikavélilld erdpdivin jilkeen maksumuistutus ldhtee ja millainen huomautus-

teksti on. (Lahti & Salminen 2014, 97.)

Yritys ldhettdd ensimmaisend perintdtoimenpiteenddn maksukehotuksen asiakkaalle ja
tdma ldhetetddn muutaman pdivan padsti erdpdivastd. Tarvittaessa toisen maksukeho-
tuksen voi ldhettdd viikon kuluessa ensimmaiisen maksumuistutuksen ldhettimisesta.
(Kaarlejarvi & Salminen 2018, 131.) Laki saatavien perinndstd sddtelee aikatauluja

sekd prosesseja perintdd koskien. (Laki saatavien perinnésta, 1 §)
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Mikdli yritys ei ole saanut saatavaansa asiakkaalta maksumuistutuksista huolimatta,
tulisi yrityksen siirtyd perintdvaiheeseen. Yritykset voivat hyodyntdé oikeudellista pe-
rintdd tdhén erikoistuneilta yrityksiltid. Perintdaineisto voidaan siirtdd sdhkoisesti jér-
jestelmdin, jota perintdtoimisto kadyttda. Téassd tapauksessa perintdprosessi siirtyy téille
palveluntarjoajalle. Yritys pystyy seuraamaan perinndn etenemistd perintdtoimiston

tarjoamasta Internet-palvelusta. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 132.)

Perintdprosessin mentyé perintdtoimistolle, alkaa perintdtoimisto karhuamaan saata-
vaa summaa asiakkaalta. Ensiksi ldhetetdén perintdkirje ja tdhin perintitoimisto aset-
taa perintidkulut. Seuraava vaihe on puhelinperinti ja timé on tehokas keino saada saa-
tavat. Kolmas vaihe on tratta ja timé on maksukehotus. Tratan suorittaa yleensa perin-
tidtoimisto. Tratta voidaan protestoida, jonka jélkeen yrityksen luottotiedoissa nakyy
laskun maksamatta jéttiminen ja timé voidaan julkaista esimerkiksi Kauppalehdessé
tai Taloussanomissa. Neljis vaihe on haastemenettely. Saatavan haastehakemus toimi-
tetaan yrityksen kotikunnan kérédjdoikeudelle. Tuomion saatua asia siirtyy ulosottovi-

ranomaisen késittelyyn. (Kosonen & Pekkanen 2010, 139-140.)

Procountor-ohjelma tekee yhteystyotd kolmen eri perintitoimiston kanssa. Erdédnty-
neitd laskuja voidaan ldhettdd Ropo Capitalin, Svea Ekonomin sekd Visma Duetto Oy:
kautta. Toimeksiantajani Procountor-ohjelma sopimukseen kuuluu Svea Ekonomin

palvelut. (Procountor:in www-sivut 2020.)

5.3 Ostolaskut

Perinteisessa taloushallinnossa on ostolaskut vastaanotettu postitse, eli lasku tulee pa-
perisena asiakkaalle. Asiakas tallentaa laskun verkkopankkiin ja maksaa sitd kautta
laskun. Yritys joutuu toimittamaan paperisen laskun kirjanpitdjélle, jotta hin osaa koh-
distaa maksetun summan oikein. Periaatteessa kirjanpitdjd tekee saman tyon uudel-

leen, kuin yritys maksaessaan laskua. (Helanto ym. 2013, 45.)
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Séhkoisesti vastaanotettu ostolasku tallentaa itsestdéin laskun tiedot jarjestelmdin ja
yritys tarkastaa sen ldhettéd tarvittaessa kiertoon ja maksaa sen. Tdlldin tyd on teho-
kasta ja useiden tallenteiden virheiden mahdollisuus on minimoitu. Jarjestelméén kay-
tdnnossa lahetetddn laskut joko verkkolaskuina tai ohjelman skannauspalvelun kautta,

toki laskun siirto manuaalisesti on mahdollista. (Helanto ym. 2013, 45.)

Maksun yhteydessi ostolaskut tilididddn joko automaattisesti tai manuaalisesti. Auto-
maattisesti tehty tilidinti perustuu oletustilidintiin. Oletustilidinnin voi muodostaa si-
ten, ettd toimittajan takana on yksi ja sama tilidinti eli samalta toimittajalta tulleet os-
tolaskut tilioidddn yhden tilidinnin taakse. Oletustilidinnin myo6ta tilidintid ei tarvitse
erikseen tehdi kullekin laskulle. (Kaarlejarvi & Salminen 2018, 104.)

Kirjanpitdjd pystyy muuttamaan tilidintejd. Oletustilin puuttuessa ostolasku tilidityy
automaattisesti jollekin tietylle “’kaatotilille”, josta lasku on helppo tiliéida késin. (He-

lanto ym. 2013, 45.)

Ostolaskuprosessi

Dsto-
Asiakas Laskun Laskun Laskun raporttien
asiatarkistus F hyvaksynta # maksaminen P b seuranta
Osto- -’
- reskontran Maksujen
seuranta ja seuranta
phivitys
Tilitoimisto natl
b » Pa&-
i kirjanpito
w -~ T
Pracountor Laskun Automaatti- Maksunsiirto “‘:"m"l"" 4
automaattine
sihkdinen tiliGinnit ja pankkiin —————
vastaanotto reskontra erdpdivind ja kohdistus

Kuva 4. Ostolaskuprosessi (Helanto ym. 2013, 46)
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5.3.1 Ostoreskontra

Ostolaskujen maksatusvaiheessa ei endd ole tarpeen hyvéksya maksua, koska tdma on
jo tehty ostolaskujen kisittelyvaiheessa. Useimmat yritykset maksavat laskunsa pii-
vittdin, mutta harventamalla maksukertojen méérad esimerkiksi kahteen kertaan vii-
kossa, sddstettdisiin ty0aikaa ja samalla kassanhallinta helpottuisi. Ostoreskontrassa
maksuerd muodostetaan maksupédivddn mennessd laskuista, jotka ovat erddntynyt.
Maksuun voidaan ottaa mukaan myos tulevien pdivien erdantyvit laskut. (Kaarlejarvi

& Salminen 2018, 109.)

6 PROCOUNTOR-OHJELMISTO

Procountor-ohjelma yhdistyi yhdessd Tikon-ohjelmiston kanssa vuonna 2017 ja siitd
syntyi Account Finago Oy. Accountor Finago Oy on ohjelmistotalo, joka on osa Ac-
countor Oy konsernia ja ndin ollen Procountor-ohjelma kuuluu Accountor Oy:n omis-
tukseen. Accountor on konserni, jonka palveluihin kuuluu talous, henkildsto ratkaisut
jaohjelmistot. Accountor Finagon toiminta on perustettu digitaalisuuteen. He uskovat,
ettd taloushallinnon ajantasaisuutta parantaa sdhkoistyminen. (Procountor:in www-si-

vut 2020.)

Procountor-ohjelma sopii tilitoimiston ja yrityksen yhteiskdyttdon, mutta yritys pystyy
kéyttamadn ohjelmistoa talouden ja kirjanpidollisiin asioihin ilman ulkoistettua tilitoi-
mistoa. Procountor-ohjelman yritys pystyy ottamaan kayttoonsé, vaikka kesken tili-
kauden. Pakettiin kuuluu maksuttomat ohjelmistopaivitykset ja kdyttoohjeet 10ytyvit

aina jokaiselta sivulta. (Procountor:in www-sivut 2020.)

Procountor-ohjelma on internet-pohjainen taloushallinnon ohjelmisto, joten timén voi
avata tietokoneella missé ja milloin vain. Procountor-ohjelman ominaisuuksiin kuuluu
muun muassa laskutus, kirjanpito, palkanlaskenta, raportit ja perintdpalvelu. Kaikki
Procountor-ohjelmaan tallennetut tositteet sdilyvit ja tallentuvat automaattisesti sah-

koiseen arkistointiin. (Procountor:in www-sivut 2020.)
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Kirjautuminen tapahtuu samalla menetelmaélld kuin verkkopankkiin kirjautuminen, eli
kaksoistunnistusta. Procountor-ohjelmaan pystyy kirjautumaan joko vaihtuvalla tun-
nisteella tai Finago Avain-sovelluksen kautta. Nama yhteydet ovat salattuja. Procoun-
tor-ohjelmaan pystyy luomaan useita kayttdjatunnuksia ja kayttdoikeudet pystyvit
madrittimaan yksilollisesti tarpeiden mukaan. Laskuja pystyy luoda yksitellen tai suu-
rempana massana ja laskuun saa halutessaan oman logon. Procountor-ohjelmalla pys-
tyy maksamaan laskuja, koska ohjelmaan on kytketty yrityksen pankkiyhteys. (Pro-

countor:in www-sivut 2020.)

Procountor-ohjelmassa nékyy selkedsti erilaiset raportit graafisena. Esimerkiksi

myyntiraportin pystyy ajamaan tuotteiden perusteella tai asiakkaiden perusteella.

Alla on kuvituskuva myyntiraportista. (Procountor:in www-sivut 2020.)

MYYNTI TUOTTEITTAIN 1.1.2019-31.122019 EUR Tuoteryhmittain ||:‘x
Tuote Kehitys Yhteensd € Osuus Muutos ed v

Kuukausiveloitus Laulu | kidaulu N\ VAN 172 200 29,79%
Hirimatto, space | 10008501 N/ NN/ 71553 12,38%
Sopimus Jupiter | S-Jupiter 67 200 11,63%
Kahvimuki, coffee space | .
57 AV AVAN 44280 7.66%

Julste, space [ 10006140 TN 38658 6,69%
Space Senvices wira 10002580 /N /T 34280 5.03%
Kahvimuki, espresso space | |
Pl NN 32550 563%

Kahvimuki, latte space | w .

e space | 23280 4,03%

Ohjelmistokehitys | OHJ200 N N 22 000 381%

Sopimus Mars | S-Mars 21600 3,74%

MYYNTI ASIAKKAITTAIN 1.1.2019- 31.12.2019 EUR Asiakasryhmittin | B

Asiakas Kehitys ‘Yhteensd € Osuus Muutos ed v

Tieteen Tukiiatty "\ /N~ 165 545 28,54% _

—_—
Compuutterikauppa Ky. 50 618 8,76%

Anna Aurinkeinen 48 300 5,36%

Taina Teréva 34 800 6,02%

Space Pilots Ry 32 860 5,68%

Kontor Ab g ~ 29 880 517%

Taulukko 5. Procountor raportit (Procountor:in www-sivut 2020)

Tyonjako tilitoimiston kanssa helpottuu, silld yrityksell4 ja tilitoimistolla on paésy sa-
moihin tietoihin jérjestelméssd. Procountor-ohjelmassa sijaitsevan datan omistaa aina
yritys, joten tarpeen tullen tilitoimistoa voi vaihtaa ilman, ettd ohjelmaa tarvitsee myos
vaihtaa. Yrityksen tilitoimisto saa niin ollen veloituksetta kdyttoonsid Procountor-oh-

jelman. (Procountor:in www-sivut 2020.)
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Procountor-ohjelmalla on myds muutama mobiilisovellus, kuitti sovellus ja Procoun-
tor minisovellus. Kuitti-sovelluksella otetaan kuitista kuva ja tdta kautta se menee jéir-
jestelmdidn ja kirjanpitoon. Kuvan oton yhteydessé kuittiin voi tehda tarvittavat kir-
jaukset esimerkiksi tilidinti. Procountor minisovelluksen kautta pystyt hyviksymaan
esimerkiksi ostolaskuja tai voi tehdd matkakululaskuja. Procountor minisovelluksesta
pystyy katsomaan esimerkiksi oman palkkalaskelman. (Procountor:in www-sivut
2020)

Alla on kuvattu selkeidsti Procountor-ohjelman toiminta kokonaisuudessaan

TILITOIMISTO
YRITYS
API
Procountor
-
Taloushallinto
: myyntilashut palkanlaskenta 5
Pankit . ostolaskut raportointi . Perinta-
¢ matkalaskut kirjanpito AT palvelut
Mobiili- e
sovellukset i Verkko-
laskutus
Viran-
omaiset L
Skannaus-
Tulostus- vse? el
palvelu "*"""

Kuva 6. Procountor Taloushallinto (Procountor:in www-sivut 2020)

Procountor-ohjelman hinta mairdytyy yrityksen tarpeiden mukaan pakettihintana. Fi-
nagon internetsivuilta pystyy laskemaan tarjouksen yritykselle. Sieltd valitaan kah-
desta yrityksestd omansa, joko Pk-yrityksille tai sooloyrittéjille suunnatun ratkaisun.

(Procountor:in www-sivut 2020)
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7 OPPAIDEN LAATIMINEN

7.1 Toimeksiantajan taloushallinto ennen

Oy Kromatek Ab siirtyi vuoden 2019-2020 vaihteessa kokonaan sdahkdiseen talous-
hallintojarjestelméén. Tadhén péidtokseen vaikutti tilitoimiston vaihto sekd 1.4.2020
muuttunut verkkolaskutuslaki. Tilitoimiston vaihtoon vaikutti my0s heididn kéytta-

minsi sdhkodinen Procountor-ohjelma, joka vastasi yrityksen nykyisié tarpeita.

Aikaisemmin yritykselld oli kiytdssd Visma Passeli- ohjelma, josta pystyi ldhettdméaén
myyntilaskuja. Visma Passelista myyntilaskut ldhetettiin eteenpdin ja Visma Passeli
huolehti, ettd lasku meni asiakkaalle perille, joko sédhkdisesti tai postitse. Myyntilas-
kuja tehdessd valmis lasku tulostettiin ja nidottiin yhteen asiakkaan ostotilauksen
kanssa. Valmiille laskuille oli oma kansio ja kuukauden pédtteeksi kansio arkistoitiin.
Naéin ollen laskut pysyivit tallessa ja nithin pystyi tarvittaessa palaamaan. Laskuja teh-
tiin kuukausittain paljon, joten arkisto oli tdynni laskukansioita. Laskukansioita séily-
tettiin kirjanpitolain puitteissa. Laskukansiot tuli laittaa numerojérjestykseen seké kuu-

kausijirjestykseen, jotta jirjestys pysyisi arkistossa.

Ostolaskut tulivat postitse sekd verkkopankkiin. Oy Kromatek Ab:lla oli verkkolasku-
tusosoite, mutta laskut tulivat verkkopankkiin. Verkkopankkiin tulleet ostolaskut tu-
lostettiin ja laitoimme mappiin odottamaan erdpdivdd ja maksua. Maksaessa laskuun
tuli merkata maksupdiva ja tilidinti. Maksun jidlkeen ostolasku laitettiin kuukausi-
mappiin odottamaan vientid tilitoimistoon. Kuukausittain ostolaskumappi oli méaara
toimittaa tilitoimistoon. Tilitoimisto vei laskut omaan jérjestelméénsd ja teki néistd

tarvittavat raportit.
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7.2 Suunnittelu

Toimin osa-aikaisena reskontranhoitajana opiskeluni ohella Oy Kromatek Ab:lla. Ol-
lessani esimerkiksi vuosilomalla, joku talon sisédltd sijaistaa minua. Sijaiseni paitoimi
on ihan muu kuin taloushallinto, jotenka tyoni ei ole sijaiselleni tuttua.

Idean perehdytysoppaan laatimisesta sain Oy Kromatek Ab:n toimitusjohtaja Lassi
Vikiparralta kesilld 2020. Aihe oli ajankohtainen, koska yritys vaihtoi tilitoimistoa ja
otimme kéyttoon samalla uuden sidhkoisen taloushallinto-ohjelman. Aiempaa koke-
musta sdhkoisestd taloushallinnosta Oy Kromatek Ab:n muulla henkilokunnalla ei ol-
lut. Oy Kromatek Ab:n uusi tilitoimisto piti Procountor-ohjelmasta koulutuksen mi-
nulle ja Lassi Vékiparralle, mutta sité ei koettu riittdvéksi. Procountor-ohjelman netti-
sivuilta 10ytyy paljon informaatiota, mutta yksinkertaistettuja ohjeita kaivattiin. Toi-
veena oli, ettd oppaat tuotetaan PDF-tiedostona, jotta pystytdédn tulostamaan ne pape-

risena.

Keskustelin Lassi Vikiparran kanssa, ettd onko heilléd toiveita oppaiden sisdllon tai
kokonaisuuden kanssa. Vikiparta toivoi, ettd oppaat olisivat mahdollisimman yksin-
kertaiset ja toteutettu kuvia kéyttden. Hénen toiveestaan laitoin paljon kuvia oppaaseen
ja vahemman tekstid. Kuvia siitd syystd, koska ne ovat helpompia ymmartia. Yhdelld

vilkaisulla nikee mitd pitdd missékin vaiheessa tehda.

7.3 Toteutus

Mietin aikataulua oppaiden toteutukseen. Péétin tehdé ne ensin valmiiksi, ennen var-
sinaista teoriaosuutta. Néin toimeksiantaja pystyi hydodyntdmédn oppaita jo ennen
opinndytetyon valmistumista. Tein oppaisiin varillisen kansilehden ja hyodynsin sa-
maa kansilehted molemmissa oppaissa, jotta ne ovat yhtendiset. Laitoin oppaisiin si-
sallysluettelon, koska siitd nikee jo ensisilméykselld laskunteon jirjestyksen. Oppaan
kuvat ja lyhyt teksti etenee loogisessa jérjestyksessd. Valokuvat oppaisiin otin joka
tyOvaiheesta. Kuviin lisdsin punaisen ympyrén aina siihen kohtaan, mitd pitdisi seu-
raavaksi pitdisi painaa. Mielestini tdma lisdys selkeytti oppaiden luettavuutta ja hah-

mottamista. Kuvien tueksi kirjoitin jokaisesta tydvaiheesta erikseen tekstin. Oppaiden
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tekstiin alleviivasin tarkeédt kohdan laskujen teossa. Oppaiden avulla pystyy tekeméén

osto- ja myyntilaskun pelkkid kuvia katsomalla tai tekstid lukemalla.

Oppaiden kanssa tuli hieman haasteita, koska kuvat otettiin Oy Kromatek Ab:n Pro-
countor-ohjelman pohjasta. Heidédn Procountor-ohjelman pohjan etusivulla nékyi yri-
tyksen arkaluontoisia lukuja esimerkiksi ostolaskut, myyntilaskut, erdéintyneet myyn-
nit ja pankkitilin saldo. Néité ei saanut ndkyé oppaissa. Kuvia piti muokata yksitellen
niin, ettd arkaluontoiset tiedot saatiin pois. Toinen ongelma ilmeni myyntilaskun
kanssa siten, ettd piti luoda heidédn Procountor-ohjelmansa asiakasrekisteriin Malli Oy
yritys kuvien havainnollistamista varten. Sama Malli Oy toimi sitten ostolaskujen puo-
lella havainnollistamaan sen prosessia kuvien muodossa. Tein oppaita nelji kappaletta,
eli kaksi myyntilaskuopasta ja kaksi ostolaskuopasta. Oy Kromatek Ab sai muokkaa-
mattoman version osto- ja myyntilaskuoppaista, eli kuvat olivat alkuperdisessd muo-
dossa ilman muokkausta, ja opinndytetyoni mukaan tuli muokatut oppaat mistd on
ndmi arkaluontoiset tiedot poistettu. Opinndytetydn oppaita pystyy hyddyntdmiin

kuka vain, kenelld on tunnukset Procountor-ohjelmaan.

Esittelin syksylld 2020 valmiit perehdytysoppaat toimitusjohtaja Lassi Vikiparralle,
joka hyviksyi tuotokseni. Lihetin oppaat sovitusti hinelle PDF-tiedostona. Oppaat
otettiin kdyttoon uuden reskontranhoitajan toimesta. Oppaat todettiin hyvéksi ja hyo-
dyllisiksi vélineiksi. Oppaiden kerrottiin olevan helppolukuisia ja vaiheet etenivét loo-
gisessa jarjestyksessd. Oppaiden kuviin merkatut ympyrit, jotka osoittavat mitd pitda
painaa tai mihin pitdé kirjoittaa oli selkeyttdvin asia. Parannusehdotuksena sain, ettd
oppaissa olisi voinut olla yhteystiedot keneen olla yhteydessd, jos tulisi ongelmaa las-

kujen kanssa. Kaiken kaikkiaan sain positiivista ja rakentavaa palautetta oppaista.

Mielestdni oppaat toteutettiin juuri heidén toiveiden ja tarpeiden mukaan. Opas on

konkreettinen tydkalu, joka on yksinkertainen kuvallinen.



27

8 JOHTOPAATOKSET

Lahtokohtana opinndytetyolleni oli tehdd Procountor-ohjelmaa hyddyntéen opas osto-
ja myyntilaskun tekoon Oy Kromatek Ab:n reskontran hoitajalle.

Opas ei ihan valmistunut suunnitellussa aikataulussa ja vélilld oli haasteita kuvien
kanssa. Monta raakavedosta tuli tehtya ja valilla piti pitdd pdivien ajatustaukoja.
Lopputulokseen olen kuitenkin tyytyvdinen. Oppaista tuli selkedt kokonaisuudet ja ne

tayttivat toimeksiantaja odotukset.

Kohdeyritys halusi kdyttd4 oppaita paperisena eikd sdhkoisind versioina. Toisaalta on
helpompaa lukea ohjeita papereista kuin suoraan tietokoneelta. Sahkoiset oppaat ovat
kylla nykypdivéa ja niihin pitéisi pyrkid. Kaikki sitd ei vield halua, mutta ehka joskus
tulevaisuudessa on tdysin paperittomia toimistoja. Se on luontoystivéllisempi vaihto-

ehto.

Teoriaosuus oli myds mielenkiintoista tehdé, samalla tuli taloushallinnon kertausta.
Aiheeseen liittyvid kirjoja 10ytyi valtavasti ja niistd oli osattava valita oikeat teokset.
Samoja asioita on tietenkin monessa kirjassa, mutta silti oli valinnanvaikeus.

Kirjoja oli paljon lainassa ja varausjonot olivat pitkid. Silti I0ytyi monta hyvii kirjaa.
Netistd 10ytyi my0s paljon tietoa aiheesta. Sen jilkeen, kun sisdllysluettelo alkoi hah-
mottua, kirjoittaminen oli helpompaa. Toki se muuttui tyon edetessd moneen kertaan.
Aiheesta olisi voinut kirjoittaa vield laajemmin, mutta rajaus oli tehtévé vain reskont-

raan.

Sdhkdinen taloushallinto on nykypéivdd ja myynti- ja ostolaskujen huolellinen hoita-
minen on yrityksen toiminnalle tirkedd. Mielesténi kuka vaan sité ei kuitenkaan osaa
tehda, vaikka kuinka hyvét oppaat olisivat olemassa. Henkilon pitdd olla perehtynyt
muun muassa yrityksen kustannuspaikkoihin ja tilethin. Mielestdni pienen yrityksen
siséltd on hyva 16ytié reskontranhoitajan sijainen tai antaa ulkoisen tilitoimiston hoitaa
laskut. Tietenkin asioita voidaan myShemmin korjata, mutta se teettdd aina ylimaa-

raistd tyota.

Talld hetkelld toimistotydntekijan tyot Oy Kromatek Ab:lld liittyvit reskontran hoi-

toon.
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Opasta kirjoittaessani, mietin laajempaa perehdytysopasta. Mité jos yrityksen toimis-
totyOntekijé hoitaisi kaikki taloushallintoon liittyvit osa-alueet. Tima voisi toimia hy-
vin, koska yritykselld on jo kdytossd hyvé ja kattava taloushallinto-ohjelma. Tyo ei
olisi endé osa-aikaista vaan kokoaikaista. Kumpi olisi kustannustehokkaampaa? Toi-
saalta ulkoistettu tilitoimisto tuo varmuuden siihen, ettd yritykselld on aina kirjanpi-
tdjd, joka huolehtii kirjanpidolliset asiat. Tatd vaihtoehtoa kannattaa pohtia ja tehda

laskelmia sen kannattavuudesta.
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Opas myyntilaskun
fekoon

PROCOUNTOR
RANTAMAKI KATR



Sisallysluettelo

Aloitus

Asiakkaan haku

Laskun tiedot

Laskun liite

Laskun Idhetys



Aloitus

Skannaa séhkdpostiisi myyntilaskukortit erikseen.

Skannauksen jalkeen kirjaudu Procountoriin. Aloitussivun vasemmasta reunasta klikkaa

"yusi” ja tasta valitaan myyntilasku.

procountor”

Mabyamattomat myptilaskst




Asiakkaan haku

Myyntilaskua tehdessa tulee painaa kohtaa "hae asiakas”. Listalta valitaan se asiakas,
jolle lasku halutaan lGhettad. Klikkaa haluamasi asiakkaan nimed ja ndkyma on alla

olevan kuvan mukainen.

Valinnan jdlkeen paina vasemmasta ylakulmasta "luo uusi lasku™.




Laskun tiedot

Laskussa tulee iimeta seuraavat tiedot: asiakkaan osoitetiedot sekd y-tunnus, laskukanava,

filausnumero ja toimituspdiva.

Uuden asiakkaan kohdalla, valitse lahetystapa: posti, verkkolasku tai séhkdposti.
Procountor tarjoaa ensimmdaisend aina postia mutta, alasvetovalikosta pystyt

muuttamaan tata.

procounbor™

— S x
Mhyymtiasio - Tallestamatan oLt e Lathes byms H

HdakbARE SaE Lkt

Ensisijaisesti valitaan laskukanavaksi verkkeolasku, jotta lasku Idhtisi shkdisesti asiakkaalle.
Muista kirjata asiakkaan verkkolaskutustiedot. Asiakkaan verkkolaskutiedot 16ydat

kohdasta "TIEKE", ohjelma etsii ne automaattisesti sydtetyn y-tunnuksen perusteella.

Vanhojen asiakkaiden kohdalla ohjelma antaa automaattisesti aiemmin syotetyt tiedot

nakyviin. TGman jalkeen voit siirtyd tayttdmadn tuotetietoja.



procountor”

TaaTnszzE

. £ T

Rivitiedot osiosta paina "lis@d rivi" ja auvkeaa laskutusrivi. TGhdn tulee kirjata seuraavat

tiedot: "Tuote" tuotteen nimi, "Tuotekoodi" tehty tyd, "MAard” tuotteen kappalemdadrad ja
"Hinta" yksikk&hinta.,



Laskun liite

Vedd sGhkdpostista skannaamasi litetiedosto kohtaan "pudota tiedostot tGh&n". Muista

tallentaa vasemmasta yldreunastal

Ohjelma tarjoaa automaattisesti litetiedoston [Ghetystd asiakkaalle laskun mukana, mutta

ota tappd pois "lGhetd tositteen mukana” ja ndin ollen litetiedosto ei Idhde laskun

mukana.

Myyetilasky - Talksrasm.

Anaakhaan Juoite
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Ty e—
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Laskun I&hetys

Tallennuksen jdlkeen yihaalla nakyvat palkit muuttuvat violeteiksi ja ndet tallentamasi

litetiedon oikealla. Tassd vaiheessa on hyvd tarkastaa, ettd laskuun tuli tarvittavat tiedot

ja, etté kaikki on ocikein kirjatiu.

procounbor”
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Tarkastuksen jdlkeen lasku voidaan [&hettdd asiakkaalle. Vasemmassa yldreunassa on

"hyvaksy" palkki, paina tatéa ja hyvaksymisen jalkeen paina "lGhetd”.

Chjelma varmistaa ennen varsinaista Idhetystd, ettd haluatko varmasti IGhettéd laskun,

paina "kylla".




Taman jalkeen lasku on lGhetetty asiakkaalle.

Paina oikealta yiGkulmasta rastia ja pdadset takaisin uuden asiakkaan hakuun ja voit siirtya

seuraavaan myynfilaskuun,
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Opas ostolaskun
rekoon

PROCOUNTOR

RANTAMAKI KATRI



Sisallysluettelo

AUOTTUS ettt ettt e e e ettt e e e e e e eeeeaeete e eeeee et ittt e eeeaaesannnann
Y TYSIOIKU ettt ettt e e e e e ettt e ee e e e e e tanseaeeeeeeesensanseeseeeeenaanseeteseeeaernrnnrnneeenn
LSKUN IO ettt e e e e e et e eaae s e e e mms s aesee s te s s steeasssemmssnsnsaaaaasnnnn

LOSKUN T ettt ettt e s e bemst s st ae sttt s st s s smn s semss st s se s as s sst s sssmssmmssmnssmnnsmnnen



Aloitus

Skannaa sahkdpostiisi postitse tulleet ostolaskut erikseen.

Skannauksen jdlkeen kirjaudu Procouniofin. Aloifussivun vasemmasta reunasta klikkaa
"uusi” ja tastd valitaan ostolasku.

MaksamaTIEmal FHeskl o Fartuitethanat bt
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Yrityshaku

Ostolaskua tehdessa tulee painaa kohtaa "hae toimittaja”. Listalta valitaan se toimittaja,

jolle tullut ostolasku maksetaan. Klikkaa haluamasi toimittajan nimed ja valitse
vasemmasta yliakulmasta "luo vusi lasku™.

Jos rekisterista ei l0ydy hakemasi toimittajan tietoja, paina toimittajaluettelon oikeasta
ylGkulmasta raksia ja paina kohtaa "luo uusi lasku”



Laskun tiedot

Uuden asiakkaan luomiseen tarvitaan "toimittajan osoite” tietoihin yrityksen nimi.
"Laskutustiedot” kohtaan tulee yrityksen Y-tunnus. "Maksutiedot” kohtaan tulee saajan
filinumero sek& maksuehto.

Laskuun tulee kirjata laskun pdaiva, joka nakyy postitse tulleessa laskussa. Ohjelma laskee
automaattisesti laskun erdpdivan, koska maksuehto on jo sybtetty.

"Maksutiedot” kohtaan fulee kirjata viitenumero, jotta maksu kohdistuu asiakkaan
reskontrassa oikein.

Rivifiedot osiosta paina "lisad rivi” ja aukeaa laskutusrivi. TGhan tulee kirjata "tuote”
kohtaan sama mité laskulla rivikohdassa nékyy. "Madrd” kohtaan kappalemadrd ja |
"hinta" kohtaan yksikkdhinta, Tarkasta paperisesta laskusta mik& arvonlisGverokanta
laskulla on ja muuta tarvittaessa se jarjestelmdassc kohtaan "ALV".

procountor”

<= Vitakoedi L]

x
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Pudota tiedostot tihadn

Fabvas

Muista tarkastaa laskulla oleva loppusumma ja Procountorin laskema loppusumma, etta
varmasti tasmaavat.



Laskun liite

Vedad sahkopostiin skannatiu lasku kohtaan “"pudota fiedosio taGhan™ ja paina
vasemmasta ylakuimasta “tallenna”. Tallennuksen jalkeen ndet litetyn laskun oikealla.

Tamaén jalkeen lasku on tallennettu jarjestelmdadn ja voit siirtyd seuraavan ostolaskun
tekoon. Paina raksia "x" olkeasta ylidkulmasta niin padset aloitusvalikkoon.
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